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En la actualidad las empresas están obligadas a ser más eficaces, eficientes y tener una mejora 
continua en sus procesos, y para tal fin se demanda el buen uso de los documentos. Esto hace que 
surjan nuevas ideas y tácticas para tener una buena administración, por ende, la finalidad de este 
proyecto es implementar una solución tecnológica en una de las muchas empresas con esta 
necesidad. La empresa Global Factoring S.A. fue la que requería un software de gestión y es por 
ello que se implementó este proyecto, el cual plantea el desarrollo e implementación de un sistema.  
 
La prospección que se decidió emplear, en la elaboración de esta investigación, es la descriptiva 
mas no la exploratoria. Esta es una técnica en la cual se acumula información para determinar la 
posibilidad de la realización del proyecto, es así que se plantean los hechos más relevantes sobre 
una situación concreta, en este caso la gestión documentaria, para luego proponer una solución 
especifica como el desarrollo del software propuesto. También podemos mencionar que se usó de 
la metodología de programación extrema (Extreme Programming - XP), nos proporciona una de 
las mejores prácticas para el desarrollo de software o aplicaciones informáticas, y que en conjunto 
con UML componen la metodología modelo de mejor y mayor empleo para realizar el análisis, el 
diseño e implementación de sistemas orientado a objetos. Finalmente, los resultados del trabajo de 
investigación otorgarán al usuario la posibilidad de gestionar de manera eficiente la información 
(documentos), ya que le permitirá disponer y dar seguimiento a los mismos, realizando búsqueda 
personalizadas por índices, visualizando que usuario tiene actualmente el documento o el historial 
de cada uno de ellos, mejorando así, la facilidad y disponibilidad de acceso a todo tipo de 
información relevante para la empresa. 
 
Mediante el uso del software se proporcionará un avance progresivo en uso de la tecnología 
relacionada a la información, facilitando el bueno gobierno de los diversos archivos y/o 
documentos con los que cuenta la empresa. Así mismo, esto reforzará en mejorar las actividades 
de los colaboradores, intercambiando conocimiento y haciendo más fluida la comunicación entre 
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Deseo empezar este proyecto referenciando la percepción de Paul Ghislain Otlet (1868 – 1944, 
mencionado como pionero de la ciencia bibliografía y que en estos tiempos actuales se considera 
la ciencia de la documentación) referente a el libro y el documento y las desemejanzas entre ambos; 
donde el libro no es un exclusivo soporte de información y es necesario analizar considera el 
procesamiento en diferentes formatos novedosos (imágenes, diapositivas, videos, películas, 
fotocopias, programas de radio y fotografías). Asentando una abstracción más globalizada sobre 
el documento, ya que lo percibe como un método nuevo, como una entidad que propaga 
información, sustancialmente manuscritos de todo tipo, pero también "cosas" que están 
supeditadas a los usos que fueron concebidos. 
 
La forma como se gestionan los documentos requiere una apropiada organización de los mismos. 
Los datos e información de las empresas se incrementan progresivamente y estas son administradas 
con relación al momento y a la necesidad que son halladas actualmente dentro de la organización 
en relación a la costumbre que obtienen y a las técnicas que se ponen en práctica. Es así que con 
el crecimiento de una empresa se entorpece el buscar y el localizar los datos en un determinado 
periodo de tiempo, por ende, esto conlleva a un dispendio de recursos provechosos que 
posiblemente generarían valor realizando otro tipo de actividades, sin la necesidad de realizar una 
búsqueda sencilla de archivos o documentos, físicos o digitales, para poder conseguir información 




También podemos basarnos en las afirmaciones, como referencia, del empresario y cofundador de 
Microsoft, Bill Gates quien afirmo que tenía el sueño y era una "oficina sin papel", frase que fue 
descrita en su obra literaria “Los Negocios en la Era Digital”. Su hipótesis indica que a medida 
que avanza la tecnología, el ser humano requerirá menos objetos físicos para llevar a cabo sus 
actividades diarias.  
 
James Berton Rhoads fue el quinto archivista de los Estados Unidos. Obtuvo su M.A. de la 
Universidad de California en 1952 y su Doctorado de la American University (Washington, DC) 
y por medio del RAMP (Programa para la Gestión de Documentos y Archivos – UNESCO 1983) 
nos brinda los beneficios que una empresa puede obtener por una buena gestión de documentos: 
 
 Incremento en las finanzas. Favorece en determinar y medir la conservación y valoración de 
documentos, la facilidad de obtener los documentos en un momento o época y el uso 
maximizado de los almacenes intermedios. 
 
 Una eficiente economía. Por medio de una buena administración en el desarrollo de 
elaboración de documentos (dominio del boceto o forma, la concepción y el reparto de 
informes, normativa, correspondencia y/o formularios), planeamiento de los procedimientos 
de archivo y recuperación, administración de los documentos activos y de equipos 
fotocopiadoras. 
 
 Las labores de gobierno tendrían una eficacia en sus planteamientos ya que se pueden obtener 




 Realizar un uso juicioso de la automatización y tener mucha responsabilidad a la hora de 
realizar una reprografía (proceso que reproduce documentos impresos mediante fotocopias o 
fotografías).  
 
James Berton Rhoads es quien se opone a la copia innecesaria de los documentos, e insiste en el 
uso de formularios estandarizados y normalizados, al bajo costo de reserva en lugares físicos de 
los documentos valiosa usados durante un periodo prolongado, de la facilidad rápida de obtener 
los documentos de valor temporal, considerándolos así, beneficios económicos resultantes.  
 
Existe una frase en relación a la documentación “cuanto más crece el saber y la cultura de una 
organización, se incrementará el número de archivos o documentos que contengan toda esa 
sabiduría y también experiencia”. Como se mencionó párrafos más arriba, la derivación de todo 
esto hace que la búsqueda de datos e información relevante sea más fatigosa, peor aún si son físicos 
y no se cuenta, por lo menos, con un estándar o buenas prácticas en la administración de 
documentos. Podemos afirmar con seguridad que solución a esta dificultad o obstáculo para las 
empresas, es implementar un sistema de gestión de contenidos y documentos a un nivel digital, 
que mediante el uso de un software o aplicación informática se pueda administración dichos 
contenidos, con un apropiado uso de parámetros de los mismos y la una buena indexación para 
hacer más fácil su búsqueda. 
 
El demandar una buena gestión de contenidos y documentos en las organizaciones o empresas 
surge cuando la creación y el acopio incontrolado de documentos obliga a sacrificar esfuerzos para 
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ubicar dichos documentos, alcanzando un punto crítico cuando se requiere reusar, y si este no es 
sencillamente ubicado, es como si no existiera. Lo que conlleva a interpretar como una pérdida de 
información y, sobre todo, de rendimiento. Es por ello que la gestión de documentos está 
considerada, desde ya varios años atrás, en un requisito de los procesos, siendo esta de importancia 
para los directores de muchas empresas u organizaciones, sin embargo, a pesar que la idea está 
considerado en su plan de actividades, todavía no se ejecutan por diversas razones y una de ellas 
es que no hay la importancia debida en el manejo correcto de los documentos. 
 
Por todo lo mencionado y con la experiencia adquirida durante en los últimos diez años por el 
autor de este proyecto, se logró brindar una solución para cubrir la carencia de un sistema de 
gestión documental dentro de la empresa Global Factoring S.A. y para lo cual se especifica, 
mediante este documento, todo lo realizado metódicamente. En esta sección se expondrá 
inicialmente cada capítulo, un resumen sustancia para brindar un panorama global de lo realizado. 
 
En el capítulo de “Aspectos Generales” se describe el problema principal que está basado en la 
ineficiencia de la administración documental que tiene la empresa Global Factoring S.A. dentro 
de sus procesos y todas las consecuencias negativas que conlleva esto dentro de la empresa. 
También podemos conocer, en este capítulo, el objetivo que se desea alcanzar, que es el desarrollo 
de un software (ScanViewer) que nos permitirá optimizar, normalizar y proporcionar una solución 
al problema principal. Para proponer esta solución se precisó y explico las justificaciones, y una 
de las más relevantes es el perjuicio que tiene la empresa con el tiempo perdido por la dificultad 
en ubicar un determinado documento, generando esto la perdida de horas hombre. En el caso de 
que el o los documento fueran localizados, muchas veces no están ordenandos o completos, 
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proporcionando así, información errónea que conlleva a la toma de decisiones incorrectas que 
perjudican a la empresa.  
 
Se explico en base a investigaciones ya realizadas y hechos reales, las consecuencias y algunas 
soluciones referente al estudio realizado en este proyecto, y en la sección “Fundamento Teórico” 
podemos dar cuenta de ello y mencionarlos. Como las catástrofes económicas que ocurrió en 
empresas de EE. UU. (ENRON y WORLDCOM) por no tener implementado un sistema de gestión 
documental. Pero también se hace mención a soluciones posibles con el uso de software que ya 
existen en la actualidad y algunas tesis similares relacionados con el tema de este proyecto que nos 
brindan soluciones similares y que pueden ser aplicadas. En esta sección también se hace 
referencia a todo concepto relacionado con el desarrollo de un software o aplicación informática 
relacionado con la gestión de documentos o contenidos para tener claro lo que se desea realizar 
proporcionando una explicación detallada de la solución para su fácil entendimiento. Se hace 
mención también, a la investigación realizada, siendo esta de tipo aplicativa ya que se nos 
proporciona una solución en base al conocimiento humano y ser considera como un proyecto 
viable ya que se puede ejecutar luego de un estudio analítico. 
 
“Desarrollo de la Aplicación” es el capítulo dedicado íntegramente a la elaboración del software 
ScanViewer y contempla el análisis, diseño y programación. Para ello se empleó la metodología 
de la programación extrema o también llamado Extreme Programming (XP) que nos brinda como 
herramienta las mejores prácticas empleadas al momento de fabricar de un software que junto al 
uso de UML (Lenguaje Unificado de Modelo) nos brindan una metodología estándar de mejor 
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empleo para este tipo de proyectos. Para la programación se usó el lenguaje C# (Net Framework) 
y como base de datos SQL Server 2017, entre otras herramientas más. 
 
En el capítulo “Análisis de Costo Beneficio” resaltamos los resultados obtenidos siendo el más 
importante el haber implementado el software satisfactoriamente y de esta manera hacer eficiente 
la gestión documental dentro de la empresa. Se plasmaron los costos y gastos que se realizaron 
mediante tablas y por medio de fórmulas se pudo definir el cálculo de la VAN (Valor Actual Neto) 
y la TIR (Tasa Interna de Retorno), que mediante el ingreso de los valores y las variables se pudo 
determinar que el proyecto es viable.  
 
Según lo explicado en los capítulos anteriormente podemos mencionar las consecuencias que están 
descritas en el capítulo “Conclusiones” haciendo hincapié en que las herramientas tecnológicas 
que existen actualmente referidas a la gestión documental, no son consideradas por las empresas 
como un factor de gran importancia, ignorando el gran potencial que estos representan para la 
mejora de sus procesos. Es por ello que mediante el desarrollo de este proyecto se brinda la 
posibilidad de hacer eficiente la gestión documental de cualquier empresa empleando el software 
ScanViewer, ya que fue desarrollada y aplicada teniendo como principio el uso de propósito 




CAPÍTULO I: ASPECTOS GENERALES  
 
1.1 Definición del Problema   
 
El problema presentado en Global Factoring S.A. refiere a una gestión documental ineficiente, la 
falta de acceso inmediato y la tardía disponibilidad de los documentos ya sea físicos y electrónicos. 
Actualmente todos los usuarios (colaboradores de la empresa) del área administrativa, comercial 
o contable recurren constantemente en la búsqueda de información ya sea impresa o digital, 
información creada, generada o recibida de la variedad de transacciones realizadas de la cartera de 
clientes que tiene, y todo ello influye a la hora de llevar a cabo una investigación, a la hora de 
generar algunas buenas ideas para el futuro de la empresa. Actualmente se pueden encontrar 
diferentes terminologías o índice a la hora de especificar o clasificar un tipo de documento que es 
similar a otro.  Los recortes periódicos, páginas de revistas, libros y artículos profesionales, entre 
otros, que son valorados como soporte informativo, están esparcidas sin control por toda la 
empresa por la falta de organización en la custodia y en la disposición que se debe tener para todo 
aquel interesado.  
 
La acumulación y el purgado extemporáneo de los documentos sin tener una regulación ya sea en 
el servidor de archivos (documentos digitales) o en los anaqueles (documentos físicos). En el caso 
de los archivos digitales o electrónicos que están localizados y disgregados en diferentes 
directorios del servidor de archivos, o almacenados en discos compactos o externos, sin ningún 
registro o reporte, ubicado dentro del área de sistema de la empresa. Cuando se constituyen nuevos 
expedientes o se planifican proyectos donde cooperan varios colaboradores, se genera 
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documentación indiscriminada sin ninguna política establecida. Generando así que los documentos 
se dispersen o dupliquen entre las diferentes áreas de la empresa.  Se genera muchas copias de un 
mismo documento en diferentes formatos (copias en papeles o en formatos electrónicos). 
 
1.2 Definición de los Objetivos  
 
1.2.1 Objetivo General 
 
Se tiene como objetivo el desarrollo y la posterior implementación de un sistema informático 
(software) que se encargue de la gestión de documentos, archivos o contenidos dentro de la 
empresa Global Factoring S.A., aplicando así, el uso de las buenas prácticas en el proceso de 
gestión de documentos. Centralizar y focalizar los documentos creados o convertidos digitalmente 
en las actividades diarias de la empresa, optimizando mediante el uso de software el proceso 
relacionado a la gestión o administración de archivos y/o documentos, y sobre todo en el trámite 
institucional que existe actualmente.  
 
Para formalizar el objetivo antes mencionado, es imprescindible fabricar un software que tendrá 
como nombre “ScanViewer” y que posteriormente será configurado en los ordenadores de las 
empresas, que nos facilite la administración de los diversos tipos de documentos de interés 
empresarial como imágenes, videos, formularios, emails o cualquier otro tipo de documento físico 




1.2.2 Objetivos Específicos 
 
1. El software a desarrollar e implementar, deberá tener la función mínima básica de realizar una 
búsqueda de los documentos electrónicos que fueron previamente ingresados al sistema. La 
búsqueda deberá realizarse mediante la navegación de carpetas y archivos o por algún índice 
previamente establecido por el usuario, para luego así, poder visualizar el contenido sin 
necesidad de ubicar el documento físico. 
 
2. Materializar la idea de digitalización masiva de los documentos físicos existentes en las áreas 
de la empresa para que luego sean administrador por el sistema ScanViewer, aminorando de 
esta forma, el manipuleo de documentos críticos, originales o frágiles, más aún de todos 
aquellos que son de uso constante para luego ser ingresados al sistema ScanViewer.  
 
3. Implementar mediante el sistema ScanViewer niveles de protección a los documentos y 
seguridad en la autorización de acceso a los mismos. De igual manera, generar por cada 
documento, un historial de eventos. 
 
4. Centralizar los documentos electrónicos existentes y los que han de generarse en un servidor 
de archivos de acceso restringido y exclusivo del sistema. Obteniendo de esta manera, un 
respaldo de todos los documentos y sobre todo del repositorio de datos (base de datos) donde 
esta almacenada toda la data (usuarios, parámetros, accesos, configuración, índices, ruta, etc.) 




1.3 Justificación de la Investigación 
 
La empresa Global Factoring S. A. ha mostrado la falta de organización en la documentación, 
archivos e informes, una escasez de planificación estratégica y falta de proyección. Es por ello que 
se desea implementar un sistema de gestión documental (software) para cubrir estas carencias. 
Actualmente la empresa desea perfeccionar e innovar en sus productos y/o servicios, pero a pesar 
que cumpla con ese objetivo, esto no será todo lo necesario que se requiere para enfrentar a la 
empresas consideradas de la competencia, y esto ha impulsado a muchas a dar mejoras e imponer 
calidad en sus procedimientos internos y lograr tener capacidad y aptitud  para tener éxito en la 
gestión documental, y para logarlo dependerá, sustancialmente, del compromiso, del nivel de 
interés y decisión de gerencia o directorio de la empresa y sobre todo de la participación de los 
colaboradores de cada área.  
 
El gran inconveniente en la gestión o administración de documentos que perdura hasta estos 
momentos en la empresa, perjudico el rendimiento y las actividades cotidianas durante el inicio 
del año 2016 hasta finales del año 2017 haciéndose evidente por la dificultad y retraso a la hora de 
facilitar documentos a quien lo solicite en el momento oportuno, así sea para inspecciones 
realizadas por la misma empresa (inopinadas) o ejecutadas por terceros bajo cumplimiento de ley, 
o para organizar la entrega de libros contables o de finanzas que son frecuentemente solicitados 
por los directivos. No obteniendo todos los documentos en el instante requerido se desperdicia 
horas de oficina y sobre todo la empresa pierde beneficios por todo el despilfarro que ocasiona 
(provisiones), perjudicando al patrimonio empresarial de forma indirecta, como por ejemplo los 
espacios improvisados que actúan como archiveros y que actualmente existen en las áreas de 
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operaciones, comercial, recepción, contabilidad y tesorería de la empresa Global Factoring S.A., 
exponiendo un desorden considerable, obstaculizando de esta manera la asequible llegada a la 
información y dilatando así, todo tipo de diligencia administrativa que se realice en los quehaceres 
diarios de la empresa 
 
En consecuencia, no se considerará rentable y valioso, todo documento no ordenado o no 
estructurado apropiadamente, y trascenderá al momento de imponer algún ideal o plan que 
trascienda en el bienestar de la empresa ya sea con sus colaboradores, clientes, abastecedores o 
sobre todo con las personas que tienen la administración de la empresa.  
 
1.4 Alcance y Limitaciones 
 
En plena era de la globalización, las herramientas tecnológicas son necesarias para todas la 
empresas u organizaciones que requieren brindar una prestación de calidad, y para ello es necesario 
instaurar una sucesión de obligaciones, como las famosas estandarizaciones existentes que se 
pueden obtener mediante certificaciones, o caso contrario, aplicar las buenas prácticas y también, 
para poder conseguir un grado ideal de complacencia de los colaboradores y clientes. En caso 
contrario, si las empresas no adecuan sus procesos juntamente con sus sistemas tendrán 
inconvenientes y deficiencias si desean mejorar sus tiempos y economizar sus recursos. 
 
Para que una empresa u organización sea pujante es indispensable que contemple un plan para 
instaurar un sistema de administración de documentos. En tales circunstancias y dado lo extenso 
que es el tema sobre la administración o gestión de documentos, el proyecto presentado, 
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“Desarrollo e Implementación del Sistema de Gestión de Documentos ScanViewer para la 
Empresa Global Factoring S.A.”, tendrá un periodo de diez meses, teniendo como objetivo 
encontrar una solución de raíz al problema de gestión documental que se presenta dentro de la 
empresa y que tiene como giro de negocio “El Factoring”, que consiste en adelantar el cobro de 
facturas, ya sea parcial o totalmente a través de entidades financieras y para ello se elabora un 
contrato con el cual la empresa le cede el cobro a futuro de sus comprobantes (facturas) reales a 
beneficio y a canje, recibe en forma urgente el monto de ese crédito menos un porcentaje de 
descuento a precios competitivos. La empresa está ubicada en Javier Prado Este No. 4473 oficina 
601. Surco – Lima – Perú.  
 
Aplicar o implementar un sistema que apoye en la buena gestión de archivos, documentos o 
contenidos proporcionará, a sus procesos ya existentes, programas que brindan mejoría constante, 
asimismo se podrá fortalecer una oportuna ideología de la importancia en la gestión, realidad que 





CAPÍTULO II: FUNDAMENTO TEÓRICO.  
 
2.1 Estado del Arte   
 
En el mundo de hoy dependemos cotidianamente, las personas u organizaciones diversas, de la 
tecnología, más aún aquella que está relacionada a la información, en las diferentes situaciones a 
lo largo del ciclo de vida con tal de mejorar constantemente. En la actualidad, la tecnología y las 
aplicaciones digitales (software) se pueden encontrar en cualquier ámbito de nuestras vidas, desde 
un simple juego de bits en un reloj digital, hasta un complejo software instalado en un panel de 
control de aviones. Una corporación actualmente considera prioritario la implementación de 
políticas para sus recursos tecnológicos y lo vital que es tener aplicaciones (software) para 
beneficio de sus procesos.  
 
Las personas encargadas de la gerencia de una empresa empezaron a percatarse que el uso de la 
tecnología era vital dentro de los procesos o labores del giro del negocio y por ello vieron la 
trascendencia en la gestión o administración de documentos. Y una de las muchas razones fueron 
algunos de los acontecimientos mundiales que sucedieron en las últimas décadas y que remecieron 
el mundo empresarial. Uno de esos acontecimientos se deslizo a fines del año 2001 con la ruina 
de corporación ENRON. ENRON está considerado como uno de las estafas empresariales más 
renombras de historia en EE. UU. por el mal uso de la información financiera (documentos), hecha 
por los directivos y por la indebida y mafiosa administración contable y financiera que se gestó 
dentro de la empresa, avalándose en técnicas contables dolosas, siendo estas amparadas por la 
famosa y reconocida firma auditora Arthur Andersen (AA). Se pudo comprobar que existía una 
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incorrecta conducción sobre los recursos energéticos (gas) que estaban a su cargo. Y todo esto fue 
posible gracias a que la prestigiosa empresa auditora, Arthur Andersen (AA), que ofrecía servicios 
de asesoría y consejería fiscal y jurídico, fue declarada culpable por, aquí la razón por la que es 
mencionada, destruir todo tipo de documentos relacionados con la auditoria de Enron con el fin de 
obstruir a la justica. 
 
También podemos referirnos al evento suscitado en la empresa WORLDCOM, que fue una gran 
compañía de telefonía de larga distancia en EE. UU. y que fue considerada una de las empresas 
con mayor ruina empresarial. En el momento que una auditoria interna evidencio que se había 
administrado ilícitamente alrededor de 4,000 millones de dólares en gastos mal registrados e 
inflando falsamente las ganancias para lo cual se valió de la mala administración de los 
documentos y la falta de control sobre los mismo que permitió así, la manipulación de la 
información. 
 
En los casos mencionados anteriormente, la gestión de o administración de documentos no está 
considerado como el eje angular de lo sucedido, no obstante, se ha demostrado que, de alguna 
forma, directa o indirecta hubiera sido valiosa aplicar dicha gestión, para tener conocimiento de 
los hechos que acontecieron dentro las empresas y de las actitudes que tomaron los colaboradores 
en estas situaciones.  
 
Ahora bien, mencionaremos al software LaserFiche como una buena solución existente en el 
mercado peruano actualmente que muchas empresas (privadas y públicas) lo han adoptado dentro 
de sus procesos y que fue usado como modelo para el análisis y desarrollo del software ScanViewer 
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descrito en este proyecto. LaserFiche es un gestor de contenidos empresariales que ofrece 
herramienta de digitalización, reconocimiento óptico de caracteres, la recuperación de volúmenes 
de documentos a nivel empresarial, integración con sistemas ofimáticos, visualización de 
documentos vía web, autentificación de acceso a nivel de Windows, entre otras más. LaserFiche 
es una empresa desarrolladora de software que implementa soluciones de ECM (Enterprise 
Content Management – Gestión Documental y de Contenido) y su producto estrella, con el mismo 
nombre, es comercializado en Sudamérica incluido el Perú, para empresas grandes que manejan 
gran cantidad de volúmenes de información. La funcionalidad del sistema LaserFiche fue tomado 
como base para el desarrollo del software ScanViewer, como se mencionó anteriormente, ya que 
tenía, entre otras prestaciones, los procesos mínimos necesarios para la administración de 
documentos. 
 
Actualmente, se puede afirmar que existen nuevas y versátiles herramientas de software que 
posibilitan los modernos procedimientos para la gestión de información o contenido, y esto 
significa que debemos adecuar nuestro entendimiento y habilidad para consolidar, y sobre todo 
establecer, a la gestión de la información, documentación y de contenidos, como parte importante 
del ámbito empresarial. Alguno de los softwares libres como Alfresco, Nuxeo y OpenProdoc, son 
a los que me refiero, y están considerados entre los más estables en el mercado actualmente, 
permitiéndonos gestionar de manera profesional la documentación con un mínimo de recursos. Así 





 Título: “Análisis y Diseño de un Modelo de Gestión Documental Para Las Pymes en el Cantón 
Durán”.  
Este proyecto de investigación tuvo el propósito especifico de diseñar un modelo y aplicarlo 
a la Gestión de Documentos y se fundamentó en las actividades de la empresa Constructora 
Luis Baquero (Guayaquil - Ecuador). El resultado de los análisis manifestó un incorrecto 
manejo y tratamiento de los documentos, carentes de normas, procesos y de una buena 
estructura en la administración, presentándose fallas, retrasos y varios problemas más en las 
actividades del día a día en las áreas administrativas, contables y tributarias o legales; lo que 
repercute drásticamente en la productividad minimizándola y por ende a la larga, traer 
perjuicio económico. 
Autores: Carrión Moreno Enrique y Fonda Ramírez Evelyn (Universidad De Guayaquil 
Facultad De Ciencias Administrativas – Ecuador - 2014) 
 
 Título: “Implementación de un Sistema de Información Bajo Plataforma Web para la Gestión 
y Control Documental de la Empresa Corporación JUJEDU E.I.R.L. 
El proyecto tuvo como objetivo implementar un software basado en la plataforma web para la 
administración y gestión del control de documentos varios de la empresa Corporación 
JUJEDU E.I.R.L ubicado Talara en año 2017. Se utilizo la metodología de desarrollo XP y el 
lenguaje UML, para un correcto modelado del sistema de información.  





 Título: “Diseño e Implementación de un Sistema de Gestión Documental Utilizando 
Herramientas de Software Libre Para el Programa de Ingeniería de Sistemas de la Universidad 
San Buenaventura - Bogotá” 
La universidad San Buenaventura realizaba el proceso de gestión y/o administración de 
documentos de forma manual sin protocolos y estándares, aglomerando sin ningún orden sus 
archivos en espacios físicas o carpetas simples. Es por ello que se realizó el desarrollo de 
software (análisis, diseño e implementación) utilizando herramientas GNU. 
Autor: Andrés Felipe Castillejos Aldana y Juan Manuel Gómez Cortes (Universidad de San 
Buenaventura - Facultad de Ingeniería de Sistemas – Bogotá Colombia - 2008) 
 
 Título: “Desarrollo de una aplicación web para la mejora de la gestión de trámite documentario 
en la Dirección Regional de Agricultura de Madre de Dios “ 
El organismo estatal y regional de la agricultura del departamento de Madre de Dios 
(DRAMDD) es una entidad que está íntegramente dedicada a entregar apoyo a la agricultura, 
y como tal maneja una gran cantidad de datos y bajo ese contexto se presentan deficiencias y 
falencias en la gestión, administración y de trámite de todo tipo de documentos. El objetivo 
es optimizar la gestión documental mediante el desarrollo de una aplicación web con la 
finalidad de mejorar en el proceso de atención al ciudadano e informar, para que estos sean 
más agiles y fáciles. La aplicación fue creada usando software libre, lenguaje PHP y el gestor 
de base de datos relacional MySQL, del mismo modo se hizo uso de las herramientas de 
desarrollo UML y de la metodología RUP, imponiendo así el uso de las mejores prácticas en 




Autor: Jack Henry Moscoso Castro (Universidad Inca Garcilaso de la Vega – Facultad de 
Ingeniería de Sistemas, Cómputo y Telecomunicaciones – Lima – Perú - 2018) 
 
2.2 Marco Teórico  
 
El reconocimiento, la fiscalización, el tráfico y sobre todo el gobierno de los documentos digitales 
o impresos (físicos) que son parte de las transacciones (entrada/salida) de una empresa, tienen que 
estar cimentados sobre una herramienta tecnológica como los sistemas de “Gestión de 
Documental”. Este sistema informático es tan valioso, dentro de los procesos de la organización, 
que nos posibilita optimizar tiempos y espacios, posibilitando así la posición y utilización de la 
información, igualmente nos permite aminorar a gran escala el excesivo uso de documentos físicos 
que existe en la empresa. 
 
La presente investigación está dirigida a la Empresa Global Factoring S.A, ya que actualmente no 
tienen un sistema informático de administración de documentos dentro de su intranet. Sistema que 
acrecentara y modernizara la utilización razonable de los documentos desde que son originados o 
admitidos en las diferentes áreas de la empresa llegando hasta su archivamiento o conservación, 
teniendo en consideración el valor legitimo o el valor trascendental, siendo una fuente del 
conocimiento en la vida institucional de la organización.  
 
En estos momentos la intranet, red informática de ordenadores privado e interno basado en los 
estándares de la internet, ya está implantada en toda la empresa y jugará un rol básico para lograr 
una sinergia con el software ScanViewer (sistema que tiene el propósito de gestionar documentos) 
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ya que se pretende instalar en todos los computadores de la empresa, haciéndolo totalmente activa 
y sobre toda invulnerable utilizando la tecnología de vanguardia referido a la información. 
 
2.2.1 Gestión Documental  
 
La Norma ISO 30300 (publicada en el año 2011) precisa que el concepto de “sistema de gestión”, 
hace referencia a: “Un conglomerado de elementos con correspondencia que actúan de manera 
reciproca dentro de una entidad con la finalidad de implementar estándares, reglas, políticas, 
objetivos y los procedimientos para alcanzarlos”.  
 
La Organización Internacional de Normalización (International Organization for Standardization, 
ISO) fue creada al año 1,946 en una reunión en el Instituto de Ingenieros Civiles (Londres) donde, 
los asistentes que fueron 64 personas ilustres representando a 25 países del mundo, decidieron 
instituir una organización internacional que “promueva y facilite la regulación internacional y 
unificación de las normas industriales existentes y por aquellas que han de crearse”. Al siguiente 
año, para ser exactos en el mes de febrero, la entidad creada recientemente iniciaba de forma oficial 
sus actividades. Desde esa fecha hasta el día de hoy, han expuesto y difundido más de 19,500 
normas aproximadamente, desde empresas del rubro industrial, tecnológico, del servicio de 
seguridad alimentaria o del servicio salud. Actualmente ISO tiene 165 países afiliados, que son los 
organismos miembros y de apoyo en cada país para y así poder hacerse intensivo en todo el mundo, 
y 3.368 órganos técnicos que brindan el soporte para la realización de las normas. Existe un control 
sobre todas ellas y es la Secretaría Central que esta ubicado en Ginebra (Suiza). Se debe tener en 
consideración, como cultura general, que la palabra ISO no tiene como base en su significado las 
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siglas en inglés, más por el contrario, su procedencia es de raíces griegas, cuyo concepto es tal cual 
a la palabra “igual”. El conjunto de estas entidades en todo el mundo, son organismos no 
gubernamentales y totalmente independiente en cada región donde se encuentran, los cuales que 
ofrecen las definiciones globales de los productos, servicios y sistemas de manera específica para 
asegurar la calidad, seguridad y eficiencia y sobre todo fomentar el progreso mundial para 
establecer que el intercambio de bienes y servicios entre los países sea más fácil y entendible. 
Por otra parte, del Libro “Gestión del Conocimiento y Gestión de la Información”, define al 
proceso de administrar o gestionar la información como “un conglomerado de actividades y 
funciones ejecutadas, con el propósito de revisar, guardar y extraer o recobrar apropiadamente toda 
la información que se ha producido, obtenido o retenido por cualquier entidad en el desarrollo 
cotidiano de sus propias actividades” planteando por lo expuesto, que el eje central de la 
administración o control de la información es sin lugar a duda la, la gestión de documentos o 
contenidos, y que pueden ser clasificados en tres grandes tipos según convenga para la 
organización: 
 
 Interna: se refiere a aquella documentación generada o recibida por la organización en el 
ejercicio de sus funciones, es decir, son documentos que surgen de la actividad diaria de la 
institución. En este grupo, se encuentra, tanto la documentación típicamente administrativa: 
contabilidad, correspondencia; como la documentación de gestión: informes, actas de 
reuniones, procedimientos de trabajo, y la documentación técnica, que refleja la propia 




 Externa: además de la documentación producida por la propia organización, esta y las 
personas que trabajan en ella necesitan, a menudo, consultar y manejar fuentes de información 
externas: libros revistas, bases de datos, Internet. 
 
 Pública: aquella documentación que la organización produce de cara al público, para 
comunicarles hechos, actividades, acontecimientos, por ejemplo, las memorias, los catálogos 
de productos y servicios, la página Web. Además, se debe considerar a las bases de datos 
corporativas y aplicaciones informáticas, que no se conceptúan como documentos; pero que 
son una importante fuente de información registrada. 
 
“Gestión del Conocimiento y Gestión de la Información”, es un libro de las autoras Carlota Bustelo 
Ruestas (Diplomada en Archivística y Documentación - Centro de Estudios Bibliográficos y 
Documentarios de la Biblioteca Nacional de Madrid) y Raquel Amarilla Iglesias (Diplomada en 
Biblioteconomía y Documentación - Licenciada en Documentación por Universidad Carlos III de 
Madrid), quienes estudian estos conceptos y que han irrumpido con fuerza en la gestión de todo 
tipo de organizaciones, sobre todo, gracias al auge que las tecnologías de la información están 
experimentando y su repercusión en el desarrollo de la denominada sociedad de la Información. 
 
Michel Roberge, de nacionalidad canadiense, es un conocedor de renombre mundial en gestión de 
documentos, es el CEO y fundador de “GESTAR - Solutions Documentaires”, empresa que fue 
constituida en 1985 en Quebec que brinda soluciones tecnológicas integrales para la gestión de 
documentos. Michel Roberge afirmo en 1992 que el concepto de “gestionar documentos” debiera 
ser conceptualizado como implementar un conjunto de procesos ordenados que tiene como 
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finalidad principal, la efectividad y el beneficio. Por lo tanto, Michel R. afirma que es un sistema 
con los mejores métodos relacionados a la concepción o creación, a la implementación y a la 
evaluación de los procesos de control y gestión, que van desde el origen de los documentos hasta 
su destrucción o almacenamiento en archivos permanentes. Este sistema debe ser considerado 
único dentro de la organización basándose en tres instrumentos o subsistemas: 
 
 Para clasificar y codificar los documentos y/o los expedientes a la hora de ser creados o 
recibidos, deberá ser necesario un sistema a nivel corporativo. 
 
 También deberá requerirse un sistema de preservación y de eliminación de los expedientes y 
los documentos que lo contengan, determinando así, cuándo podrán ser eliminados o ser 
trasladados al archivo de la organización para ser guardados un determinado periodo. 
 
 Un sistema que permita describir mediante índices, ya sea manual o automatizada, todos los 
documentos relevantes de la organización, para poder luego recuperarlos rápidamente sin 
importar el soporte que tengan (papel, microfilm, óptico, digital, magnético) y luego 
clasificarlos, conservarlos o eliminarlos.  
 
Las tres menciones arriba descritas, son los subsistemas que deben estar integrados e interactuar 
entre ellos, ya que el propósito principal es ofrecer una respuesta oportuna a la carencia de la 




Finalmente, deseo asentar, por todo lo afirmado en los párrafos anteriores, que la gestión de 
documentos es el grupo de protocolos técnicos y la variedad de procesos estandarizados que se 
aplican para poder especificar normas, proceso de conservación y eliminación de todos los 
importantes documentos de una entidad determinada. Así como, organizar, almacenar y capturar 
(digitalizar) hasta su anulación o preservación (almacenamiento o archivo) para conseguir la 
información de tal forma que sea rápida y precisa para todos los interesados.  Con una buena 
gestión documental se minimiza las alteraciones casuales o voluntarias ya que se podrá regular 
privilegios para acceso a los documentos y se podrá tener respaldo de los mismo. 
 
2.2.2 Modelo de Gestión Documental  
 
La gestión de documentos tiene un modelo que está cimentado en la hipótesis, principio y 
estándares de los términos y definiciones de la ISO 30300 como norma y que está plasmada en la 
Figura 1. Esta norma podemos usarla como un prototipo de gestión de documentos de forma 
objetiva e independiente, denotando así, la practicidad de ser amoldable o modificable a necesidad 
de cada empresa, organización o individuo. La norma tiene como finalidad especificar los pilares 
para un sistema de gestión y establecer los términos, de tal forma que las empresas u 
organizaciones tengan una herramienta para poder implementar una política de gestión 
documental. Los requisitos a contemplar van desde el diseño de procesos y aplicaciones que se 
deberán considerar desde un inicio, hasta la administración y la estimación de resultados dentro de 
una gestión conforme al ciclo de la mejora continua, por ello el desarrollo de este proyecto está 
dentro de la fase “Operación” ya que es aquí que se contempla la implementación de aplicaciones 














2.2.3 Sistema de Gestión Documental 
 
Podemos precisar que un sistema encargado de gestionar contenidos (documentos y/o archivos) 
instrumentos varios, tácticas y estándares empleados para posibilitar un buen gobierno dentro de 
una organización. En la actualidad un buen sistema de gestión que se encargue de los documentos 
es de gran beneficio productivo para todas las empresas u organizaciones de todo tipo (pequeña, 
mediana o grande), por lo que nos brindan viabilidad y simplicidad para la solución de diferentes 
obligaciones y labores que se tiene en correspondencia con todo tipo de documento de la empresa. 
Así tenemos, el ordenamiento, el establecer formatos, archivar y eliminar el exceso innecesario, la 
digitalización, control de acceso, la administración y distribución, etc. El crear, el ingresar, el 
repartir, el cursar, el regular, el consultar, el conservar y el disponer de los documentos están 
considerados dentro de los procesos de desarrollo de la gestión de contenidos o documentos dentro 
Figura 1. Estructura de Gestión Documental. 
Fuente: Teoría y Fundamentos - Norma ISO 30300: 2011. 
29 
 
de cada empresa en particular, y consideradas como un grupo de disposiciones a considerar dentro 
de la implantación del sistema de gestión. 
  
En el 2008 María de las Mercedes Fernández Valdés (Bibliotecología Máster - Universidad de La 
Habana - Cuba) y Ponjuan Dante, Gloria (Graduada de la especialidad de Información Científica 
- Universidad de La Habana - Cuba) han formulado que la gestión de documentos se considere la 
herramienta clave para que los colaboradores de una empresa puedan obtener de una manera 
apropiada y eficaz la información, posibilitando de esta manera, el acceso al origen de la misma y 
a su constitución, permitiendo la búsqueda y su restauración. Adicionalmente a esto, afirmaron 
que existe un vínculo directo con la gestión corporativa al facilitar a los colaboradores de la 
empresa, la destreza e ingenio que podrán ser aplicados para tareas determinadas. Se puede 
enunciar que los principios y propósitos para gestar una buena administración de contenidos o 
documentos abarca desde planeamiento y la concepción de los documentos hasta finalizar en la 
designación, pudiendo ser esta eliminada o puesta en custodia, esto dependerá del valor del 
documento y que sea beneficioso o no para la organización. 
 
Ahora bien, en la empresa Global Factoring S.A. se ha definido claramente la finalidad al momento 
de instaurar el sistema de gestión de contenidos o documentos, y este supone hacer un hincapié o 
aplicar más interés en las etapas de crear, organizar, valorar y conservar, que son las que están 





2.2.4 Arquitectura de un Sistema de Gestión Documental 
 
La arquitectura estándar que ha de tener un sistema de gestión de documentos está representada en 
la Figura 2 y el cual contempla los siguientes componentes: 
 
 Los componentes de entrada “input” para el ingreso de todo tipo de documentos son: escáner, 
fax, ficheros multimedia, equipos para digitalizar, cámaras y todo tipo archivos de 
electrónicos.  
 
 Componentes para el procesamiento de todo tipo de imágenes y data: el reconocimiento óptico 
de caracteres o llamado OCR, el reconocimiento inteligente de caracteres (ICR), la lectura de 
marcas ópticas (OMR), software o aplicaciones de digitalización, herramientas de escaneo, 
bases de datos, etc.  
 
 Dispositivos de almacenamiento o resguardo: Cintas magnéticas, discos magnéticos, 
disquetes, discos duros, discos duros externos, discos ópticos, CD-Rw, DVD-RW, Blu-ray, 
USB, Tarjetas de memoria, Memory Stick (MS), CompactFlash (CF), Microdrive (MD), 
SmartMedia (SM), xD-Picture Card, entre otros.  
 
 Dispositivos para recuperar, visualizar y reproducir los documentos electrónicos: 






















Se afirma que la palabra archivo es aquel lugar o ambiente en el cual están ubicados los 
documentos creados y producidos por la empresa u organización. El documento ubicado en estos 
lugares adopta un régimen de resguardo y conservación para luego poder ser utilizado según sea 
la necesidad. Las acepciones mencionadas a continuación, son extraídas de diferentes documentos, 
ya sea escritos o electrónicos, y son tres:   
 
Figura 2. Arquitectura de un Sistema de Gestión Documental. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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 Se califica como un almacén de archivos a toda construcción o parte de ella donde se preservan 
y se relacionan los archivos. Lugar donde se custodia los documentos que son creados por 
diversas organizaciones.  
 
 Sin importar la fecha, el formato o el material del que fue elaborado, emitido o aceptado por 
una persona indiferente del origen que tenga, y sobre todo creado por cualquier empresa u 
organismo ya sea público o particular de cualquier sector económico, así como la custodia por 
el que los crea o su continuador para sus beneficios propios. Todo lo descrito es parte de la 
definición de archivo, como un grupo de documentos con estas características mencionadas. 
 
 Entidad encargada del agrupamiento y los procedimientos básicos como el registro, la custodia 
y la correspondencia, al cual se le puede llamar como un sistema de archivos.  
 
Los archiveros no tienen definido una única idea o concepto de la palabra archivo, y hasta ahora 
no han concordado en ello. Y por lo tanto hay muchos que tienen sus propias definiciones, aquí 
mencionamos alguno de ellos: 
 
El director de la escuela de archivistas de Universidad Autónoma de Barcelona y consultor 
experimentado en gestión de documentos y archivos Ramon Alberch, no brinda el siguiente 
concepto: “La palabra archivo lo refiero como una aglomeración de componentes de una misma 
procedencia que forman un conjunto o colección, o de elementos que no tienen una objetividad 
independiente y que están incorporados en un sistema general de documentos que es fundamental 
para interpretar su concepto o contenido.  Por lo tanto, no se contempla el concepto de 
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particularidad o independencia de algún documento, más por el contrario se debe dar valor y 
sentido cuando entra en relación o correspondencia con todo el conglomerado de documentos de 
su procedencia, manteniendo la regla de que el contenido es lo más importante (el fondo y no la 
forma)”. 
 
También he considerado mencionar como definición de archivo lo expuesto por primera vez por 
Hilary Jenkinson en su libro “A Manual of Archive Administration”, el cual afirma el siguiente 
enunciado: “se considera archivo al conjunto o aglomeración de documentos que fueron creados 
por un proceso natural en el desarrollo de algún procedimiento de las operaciones de cualquier 
índole, privado, comercial o público, sin importar la fecha, remitente o destinatario y que son 
custodiados para un asesoramiento o consulta posterior por los responsables actuales o los 
venideros en el tiempo dentro de una organización” 
 
Podemos redimir de las definiciones o conceptos referidos con anterioridad, que la palabra archivo, 
en el ámbito de repositorio de documentos, es una composición de entidades u objetos con 
información apreciable incluida en ellas, y que son vitales para una empresa en pleno 
funcionamiento de sus actividades. Por ende, cada archivo en particular debe contemplar sus 
cometidos principales, los cuales podemos resumir en “guardar y suministrar” y dependerá de la 
persona que lo disponga convenientemente para usarlo para un determinado fin ya sea para 
sostener una idea o demostrar alguna acción con fundamentos.  Un archivo contempla toda especie 
de documentos, desde los más precisos, importantes y detallistas que son de uso constante en 
procesos de relevancia, hasta aquellos documentos que no tienen valor administrativo, legal o 
institucional pero que tienen información que se pueda requerir en su momento. 
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2.3.2 Importancia de un Archivo 
 
Para poder administrar u organizar, custodiar, preservar y sobre todo gestionar los documentos 
generados por los procesos específicos, individuales o por área, de una empresa, se debe considerar 
como una obligación la importancia de contar con un archivo ya que en ella recae las funciones 
antes mencionadas, y que se encuentran al interior de cualquier empresa u organización del mundo 
como algo tradicional.  
 
Para el profesor que es titular de la Universidad Carlos III (Madrid – España), José Ramon Cruz 
Mundet, quien es considerado uno de los pocos expertos en la historia y de la archivística y que 
tiene a su cargo el curso de Master en Archivística, estableció en el año 2001, las siguientes 
funciones:   
 
 Estructurar la documentación del área administrativa y operacional y adaptarla para que esté 
al servicio de la empresa. Esta primera etapa será fundamental y de gran conveniencia para la 
gestión administrativa y sobre todo para mejorar las decisiones de los colaboradores que hacen 
uso de los documentos. Así mismo, se debe instaurar como una regla el traspaso gradual al 
archivo de todos los documentos que ya no están en uso diario por parte de las áreas de la 
empresa.  
 
 Instaurar como principio funcional de la empresa, la técnica de valorización documentos para 




 Reglamentar un orden y clasificar los documentos dentro de las etapas o actividades de la vida 
institucional de un documento, en base a los principios archivística.  
 
 Las nuevas tecnologías nos ofrecen la facilidad de crear descripciones, punteros, índices o 
algún detalle de los documentos que facilite, a los interesados, la búsqueda y sobre todo el 
acceso inmediato a la información.   
 
 Lograr una buena conservación de todos los documentos de la empresa que se considere 
relevante, se debe tener en cuenta el uso de buenos locales o espacios, y un buen equipamiento. 
 
 Crear reglas o directivas a nivel empresarial para garantizar las buenas funciones de archivo 
y que queden establecidas a futuro. 
 
Para Antonia Heredia Herrera, allá por el año 2007, considero que son más extensas los 
desempeños que tiene o debe tener un archivo. Ella precisó que las funciones no se deben restringir 
al solo hecho de acopiar y almacenar, que va más allá, que se debe tener un control y orientación 
de lo que se produce a la hora de crear algún documento. Brindar un resguardo pensando en la 
eternidad y no solo guardar el físico. Ofrecer un servicio que contempla la consulta o búsqueda, el 
rápido acceso, la publicación y sobre todo la entrega de data precisa cuando se requiera.   
 
En resumen, y en base a lo expuesto anteriormente, podemos afirmar que las funciones de un 
archivo, centrándonos en la empresa Global Factoring S.A. expuesta en este proyecto, deberían 
ser: dar un buen resguardo, implantar una buena administración o gobierno, el de catalogar u 
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organizar y, sobre todo, el de gestionar documentos para poder utilizar eficientemente la 
información. También se deberá incluir como procedimiento el depurar, eliminar los que carecen 
de valor o cumplieron su ciclo de vida institucional, y archivar (generar un histórico) todos aquellos 




Como concepto genérico para documento, se puede conceptualizar como información o testimonio 
consignado en un algún soporte que pueda dejar evidencias y también se pueda realizar consultas. 
 
La palabra documento tiene su origen como tal, en el latín “documentun”, el cual tiene su 
procedencia en el verbo “docere”, que se puede conceptualizar como enseñar o instruir, y con la 
evolución natural tiene el significado de “prueba”. El año 2002 el Consejo Internacional de 
Archivos con su sede en Paris (Francia), expreso que documento es toda información que se 
registra, crea o produce, se recibe o ingresa en base a la ejecución de las actividades de una 
organización o de una persona que incluye contenido estructurado que faculta el poder demostrar 
la actividad que lo origino. Así como la palabra archivo, también podemos afirmar que se presentan 
una diversidad de significados para la palabra documentos. En esta ocasión se tomará como 
referencia a la Real Academia de la Lengua Española (RAE) quien manifiesta que el documento 
podría ser representado por cualquier pergamino, cualquier telar, arcilla, piedra o roca, la pared de 
una basílica, etc. También la RAE afirma, basándose en la escritura, que un documento puede ser 
un acta, mensaje o misiva, titulo u otro escrito que determina o hace entender acerca de un acto 
suscitado en el pasado como un hecho histórico.  
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Precisar la conclusión de la palabra documento es bastante extenso, pero podemos establecer la 
siguiente proposición, los archivos existen si y solo si existen los documentos. 
 
Un concepto concreto y preciso es dado por Theodore R. Schellenberg de nacionalidad 
norteamericana, que en los párrafos de sus libros “Archivos Modernos: Principios y Técnicas” y 
el texto clásico “Administración de archivos” considera al documento como “todo testimonio de 
la actividad del hombre fijado en un soporte perdurable que contiene información”, concepto que 
corresponder con la manifestado por Olga Gallego y Pedro López (1989) 
 
Según la ISO 15489.1 del año 2001 (que es una norma para Información y Documentación), y su 
posterior traducción al español (ISO 15489.1 año 2006); define como documento, “a la 
información creada o recibida, conservada, como información y prueba, por una organización o 
un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales” (…) “Un 
documento debería reflejar correctamente lo que se comunicó o decidió o la medida que se adoptó, 
debería ser capaz de satisfacer las necesidades de la organización a la que está vinculado y poder 
ser utilizado para rendir cuentas, se agrega que, además de su contenido, el documento de archivo 
también debería incluir los metadatos necesarios para documentar una determinada operación, o 
estar permanentemente ligado o asociado a dichos metadatos”. La definición de Metadato de 
gestión de documentos se define se puede establecer como “información estructurada o 
semiestructurada que hace posible la creación, gestión y uso de documentos a lo largo del tiempo 
en el contexto de su creación. Los metadatos de gestión de documentos sirven para identificar, 
autenticar y contextualizar documentos, y del mismo modo a las personas, los procesos y los 
sistemas que los crean, gestionan, mantienen y utilizan”. 
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Del mismo modo, haremos referencia a Theodore R. Schellenberg (1958) quien formulaba que el 
documento de archivo tiene una variedad de características y que estos no se dan al azar, más por 
el contrario evidencian y expresan lo realizado por las entidades como producto del 
funcionamiento de los procesos diversos que tienen; la característica inherente del seriado que 
presentan porque estos son creados uno a uno durante toda la vida institucional; son mayormente 
exclusivos y únicos ya que la data que contiene difícilmente se puede localizar en otro documento 
del mismo formato y con bastante similitud. El motivo de la existencia de los documentos esta 
basado en que estos pertenezcan un conjunto que comúnmente se llama expediente y que tiene 
interrelación y sentido lógico. Muchos de los documentos aislados, de una sola pieza o sueltos, no 
tiene razón de ser.  
 
Ana Luzón García (Archivera Municipal de El Escorial - Madrid, España) en su libro 
“Organización de los Archivos en la Oficina” detalla de una manera clara y directa que cada 
documento que está en archivo posee características particulares en comparación a otro tipo de 
soporte que también contenga información de las actividades de las organizaciones o de personas, 
y las características a las que se hacen referencia son:    
 
 Se considera como su origen (génesis) al producto de la actividad de un proceso natural de 
algún productor que realiza alguna tarea. Por tal motivo, los documentos en conjunto 





 Los documentos se generan uno tras otro, constituyendo “series” con el pasar del tiempo 
durante su ciclo de vida del productor. 
 Cada uno de los documentos que están en archivo reflejan alguna actividad y son exclusivos 
del productor. 
 
 Los documentos que están resguardados en archivo son considerados únicos y sobre todo 
originales, y esto se rige en base a cuatro características: 
 
o Integra. Para cumplir con esta característica el documento no deberá carecer de alguna 
pieza o parte ya sea interna o externa.  
 
o Autentico. El asunto, el autor, el tiempo y espacio corresponderán con el documento que 
en él se estipula. 
 
o Fiable. Los documentos que están en archivo deben tener autoría y veracidad para que en 
su momento puedan servir como testimonio fiable. 
 
o Disponible. Lo más importante a considerar en un archivo es el ubicar, el recobrar, 






2.3.4 Documento Electrónico 
 
“Documento generado, gestionado, conservado y transmitido por medios electrónicos, 
informáticos o telemáticos, siempre que incorporen datos firmados electrónicamente.” Esta es la 
definición que da José Ramón Cruz Mundet (2011), y también afirma que el documento 
electrónico tiene características que le hacen ser diferente al documento común y tradicional que 
conocemos, aquí alguno de ellos: 
 
 Mientras que la data contenida en un documento de uso tradicional esta guardado en un medio 
físico por medio de símbolos entendibles al ser humano, el electrónico esta almacenado en un 
medio digital y que debe ser decodificado para poder ser entendible y accesible al ser humano. 
Por lo tanto, el hardware (solido) y software (símbolos) son necesarios para posibilitar un 
documento de tipo electrónico. 
 
 Un documento de tipo electrónico tiene como característica la de ser dividido del medio 
original que lo contiene para luego ser transferido a otro soporte que sea compatible, mientras 
que un documento de uso tradicional es improbable ser separado del medio que lo contenga 
(soporte). El documento de tipo electrónico tiene más posibilidades de ser alterado y estar 
corrupto siendo esto critico al momento de validar la autenticidad y el de ser fiable. 
 
 Para el documento de tipo tradicional o común la estructura es considerada una parte integral 
y visible, que es usado también para validar la autenticidad. En cambio, el documento 
electrónico no es visible o aparente ya que depende de un dispositivo (hardware) y la manera 
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como fue almacenada (software) siendo esto modificable cuando es trasladado de un medio a 
otro. La configuración lógica está considerada como parte de su estructura interna y la manera 
como ser almacenada (algoritmo) fue reglamentado por su creado. La estructura originaria del 
documento nos permite considerarlo autentico y completo. 
 
 Un documento de tipo electrónico no contempla en su estructura original elementos que nos 
facilitan definir el contexto para el cual fue concebido de una forma rápida y sencilla. Para 
esta función están los “metadatos” que contiene información adicional y relevante como el 
cuándo se creó, el quien lo creó, cual es la estructura, el como puede ser utilizado, entre otros. 
Es por ellos que un metadato es un dato adicional referente a otros datos que nos facilitan la 
comprensión y como pueda ser usado. Es por ellos que para la identificación se hace por medio 
de los metadatos. 
 
 La obsolescencia de los sistemas nos condiciona a la conservación de algunos documentos ya 
que se necesita del almacenamiento bajo ciertas condiciones.  
 
Carlota Bustelo Ruesta (Consultora independiente en gestión documental y de la información para 
el desarrollo de proyectos nacionales e internacionales - España) comento que los documentos se 
originaban de manera electrónica a través de software informático que se instalaba en las 
computadoras de aproximadamente todas las empresas hace muchos años antes, pero en pocas 
cantidades, aunque prevaleciendo de forma acelerada con el transcurrir de los años. Así mismo, 
los documentos y se transferían por fuentes electrónicas o digitales con la intención de no usar 
papel como algo obligatorio.  
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La propia Carlota Bustelo expreso, como anticipándose a lo que sucedería, que habría un problema 
con el uso de los documentos electrónicos, y era la acumulación de los mismos en las 
computadoras, generando así, lo difícil que sería buscar y ubicar lo que se deseaba. Adicional a 
esto, creció la demanda por generar copias de respaldo de todos los documentos electrónicos en 
discos, ocasionando desorden y confusión incluso mayor a los que ocasionaba el hecho de usar 
copias de información en papel, por ende, agravaba el hecho de generar versiones de algún 
documento para ver el historial de cambios en el tiempo.  Se llego a la conclusión, que era una 
realidad en la empresas u organizaciones cuando se afirmaba que los documentos de tipo 
electrónicos, siendo estas numerosas, no terminaba en los archivos de la empresa, más por el 
contrario se conservaba en las computadoras personales o servidores, algo así como un “limbo”, 
para luego decidir lo que se hará con ellos, em cambio había documentos que se eliminaba 
permanentemente, incluso por falta de conocimiento del valor que tenían. Esta conclusión se 
expuso en el año 2007 en el marco de la reunión que tuvieron los archiveros representantes de las 
diferentes universidades de España.  
 
2.3.5 Plantilla de Documentos 
 
Basándome en la concepción de la solución al problema que se planteara, puedo afirmar que una 
plantilla es un modelo para crear o adjuntar documentos con los mismos atributos. En una plantilla 
se guarda internamente un formato a utilizar, es decir, datos del documento. Este tipo básico de 
dato (numérico, cadena, fecha, etcétera), puede asignar otros atributos que describen las variables 
y sus valores asociados. En tal sentido, estas propiedades se pueden considerar metadatos (datos 
que describen datos). 
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En informática, consideraremos a un atributo como una especificación que establece una propiedad 
de un objeto, elemento o archivo. Se puede afirmar también que se refiere a un valor concreto para 
una instancia determinada. Pero en la actualidad la palabra atributo frecuentemente es atribuida 
como propiedad basándose en el uso de la tecnología. Para dar una precisión, vamos a 
conceptualizar de forma correcta al atributo como un metadato, ya que es por lo general una 
característica inherente de una propiedad. Una plantilla puede sernos útil cuando usamos muchas 
veces un documento con la misma estructura. Por ejemplo, para facturas, el documento será 
siempre muy parecido, ya que tendrá títulos para identificar ruc, razón social, dirección, totales, 
fecha, etc. 
 
La principal característica de una plantilla es que al utilizarla podemos crear o adjuntar uno o varios 
documentos con los datos introducidos en ese momento y la plantilla permanece en su estado 
original, de forma que la podemos utilizar cuantas veces queramos. 
 
2.3.6 La Digitalización 
 
Para poder optimizar al máximo los procesos administrativos de una empresa, como es el caso de 
Global Factoring S.A., es vital instaurar la gestión de documentos ya sea fisco como digital para 
tener un buen gobierno de la información existente. Digitalizar actualmente representa un 
importante y drástico cambio, ya que es trabajar en el proceso de transformar todo lo analógico al 
formato digital, y poder así ofrecer la capacidad de conseguir, sin esfuerzo, la información 
mediante una solución que tiene como principal herramienta el buscar de forma segura, 
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permitiéndonos custodiar la información y sobre todo preservar el contenido y evitar alterarlo sin 
autorización. 
 
Antonia Heredia Herrera quien tiene un Doctorado de Historia de América y es directora de la 
maestría “Gestión de documentos y administración de Archivos” de la Universidad de Andalucía 
en España, el año 2003 manifestó la siguiente premisa: “El proceso de digitalización radica 
principalmente en la captura en imagen o imágenes de cada parte o el todo de un documento por 
medio de un trabajo de escaneo, para luego esta información (conjunto de datos procesables por 
una computadora) poder almacenarlo en un soporte óptico o magnético según será el caso”.  
 
La palabra Digitalizar viene del inglés “TO DIGITIZE” que significa convertir una entra analógica 
continua en valores alfanuméricos, ósea transformar lo análogo a lo digital. Un documento 
fotográfico físico que tiene como medio el papel puede ser transformado digitalmente para que sea 
procesado por un computador o algún dispositivo tecnológico ya que es la única forma de ser 
procesado mediante el sistema binario (1 y 0).  En la actualidad encontramos muchas y variadas 
maneras de digitalizar y una de ellas es empleando un escáner, dispositivo que nos brinda una 
solución a la hora de transformar el papel físico a digital. Cuando se trata de sonido se emplea un 
micrófono que es procesado por un chip exclusivo para el sonido. Ahora, para reconocer los datos 
contenidos en un documento se emplea el proceso OCR (reconocimiento de caracteres) para luego 












































































Un concepto concreto y resumido para metadatos es afirmar que son datos que se refieren a otros 
datos. Se puede considerar a metadatos como una analogía a la utilización de índices para ubicar 
objetos en vez de datos, y por lo general un conjunto de metadatos describe a una asociación de 
datos que reciben el nombre de recurso. Un claro ejemplo se puede apreciar en una biblioteca 
donde se usan cedulas o fichas que enumeran al autor, el título, la editora y el lugar para poder así 
localizar un determinado libro. De esta forma, podemos sentenciar, que los metadatos ayudan a 
localizar datos. Usaremos tres grandes criterios para clasificarlos:  
 
 Por el contenido. La subdivisión que se puede aplicar a los metadatos nos podrá explicar el 
recurso en sí de aquellos otros que detallan el asunto del mismo recurso. La subdivisión se 
puede realizar varias veces cuanto sea necesario, como un caso puntual podemos mencionar 
el hecho de distinguir y dividir los metadatos que informan sobre el contenido de los que 
detallan la estructura de todo el contenido. 
  
 Por su variabilidad. Aquí se propone la identificación de dos variables, los que son mutables 
y los que no lo son. Se considera inmutables a los datos que no sufren cambio alguno, sin 
importar que pieza del recurso se tome (nombre del fichero como ejemplo). Los mutable se 





 Por la función. Aquí se define, en base a la función que cumplen, en tres capas. En primer 
lugar, tenemos a los sub simbólicos que no contienen datos relevantes acerca de su significado. 
Luego tenemos a los simbólicos que detallan o especifican datos de los sub simbólicos, en 
otras palabras, agregan un dato valor o sentido. Y en tercer lugar tenemos a los datos lógicos, 
que son los que describen como los datos simbólicos serán utilizados para inferir un resultado 
lógico, esto quiere decir que se agregan datos para poder comprender. Entre las 
funcionalidades de los metadatos podemos afirmar los siguientes: 
 
o Brindar un soporte para tener llegada a los documentos con mayor eficacia. Esto facilitará 
el acceso a la información de manera oportuna y eficaz. 
 
o Priorizar la gestión de la digitalización de documentos y sobre todo preservarlos en el 
tiempo, implementando una concientización a los usuarios para que lo apliquen. 
 
o Los metadatos deben ser registrados y/o actualizados cuando sufren alguna alteración y 
esto será aplicado durante todo el periodo que dure el documento, ya sea en alguna de las 
actividades al momento de crear, describir, dar accesos, almacenar y mantener los 








2.3.8 Arquitectura Cliente – Servidor  
 
Cuando hablamos de la arquitectura cliente-servidor nos encontramos con que el dispositivo es 
quien solicita información y es llamado cliente, mientras que el dispositivo que responde a la 
solicitud es llamado servidor (Fuente Cisco CCNA).  
 
Se conoce comúnmente que un servidor es una computadora robusta o poderosa que está dedicado 
a gestionar grandes dispositivos de almacenamiento, periféricos de impresión, monitorear tráfico 
de red, gestionar datos en volúmenes grandes o administrar programas o aplicaciones y sus 
transacciones. Por el contrario, los llamados clientes vienen hacer computadoras u ordenadores de 
menor potencia o performance y que utilizan los recursos que brindan los servidores anteriormente 
mencionados. Esta arquitectura es válida cuando se crea una relación entre los procedimientos de 
requerir un servicio y el de responder a lo requerido. Ahora bien, estos dos tipos de procedimientos 
(requerir y responder) pueden ser trabajados en un mismo computador o mismo procesador, así 
como en distintos, esto dependerá de la lógica y de la funcionalidad. Para tener más claro lo 
mencionado anteriormente lo podemos apreciar gráficamente en la Figura 3. 
 
La arquitectura cliente / servidor está considerada como un modelo de aplicación distribuida, el 
cual facilita a los clientes o usuarios el acceso a la data o información, así como a los diferentes 
servicios y/o aplicaciones de la forma más clara y transparente posible, aun así, estén sobre 




 Servidor: Considerada una computadora que tiene como tarea el de responder con sus recursos 
implementados (hardware y software) las solicitudes de los clientes (usuarios) de la manera 
más directa y rápida, por ende, no requiere de otros recursos para crear soluciones y responder 
a las peticiones. El término “servidor” usado en el mundo de los fabricantes de hardware hacen 
referencia a una computadora con especial configuración como discos duros de alto 
performance, memoria RAM de gran capacidad, multiprocesador de última generación, entre 
otros. Se considera que este computador está dentro de una red de datos y está elaborado para 
estar encendido en todo momento del día.  
 
 Cliente: También llamadas terminales o computadoras personales. Son las que generan las 













Figura 3. Arquitectura Cliente Servidor. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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2.3.9 Modelo Vista Controlador (Patrón) 
 
Para profundizar el tema, explicaremos en primer lugar que es un patrón. Un patrón es la solución 
que se aplicó a un problema en un determinado momento. Y desde ese ahí es considerado como 
una óptima solución que puede ser reutilizado cuantas veces sea necesario en un mismo o parecido 
contexto. Ahora bien, podemos generalizarlo como una formula o receta, o incluso como los pasos 
precisos a repetir que nos proporcionaran la solución a un problema. Para ser considerados como 
un Patrón se debe considerar estos requisitos: 
 
- Ser reutilizable en diversas circunstancias. 
- Tener efectividad para dar solución en problemas parecidos. 
- Dar simplicidad cuando se realice la documentación de la aplicación. 
- Evitar algún riesgo cuando se reúsa el código. 
 
Cuando mencionamos MVC tenemos que nombrar a Avraham Leff y James T. Rayfield, quienes 
fueron miembros del grupo de investigación Intelligent Object Technology de IBM desde 1991. 
Ellos describieron en el año 2011 al patrón MVC como una de las maneras más útiles para diseñar 
o elaborar sistemas de software que permiten una buena comunicación entre un ordenador y el 
usuario (interactuar). El fundamento o razón principal es segregar el código de programación en 
tres capas distintas, limitadas por su cometido o responsabilidad, y estos recibirían el nombre de 




Se considera a MVC como una "creación e innovación" que tiene ya varios años como un concepto 
informático y es tomado como un estándar, que incluso fue expuesto antes del surgimiento de la 
web. El hecho que actualmente existen cuantiosos framework de desarrollo que incorporan el 
patrón MVC en la arquitectura de aplicaciones, hizo que se popularice rápidamente y obtenga 
adeptos.  
 
 Modelo: Simboliza la data o el almacenamiento de datos. Este es independiente del sistema 
en el cual se almacena. Aquí se establecen las políticas de negocio. Basándonos en un modelo 
activo, se podrá notificar a las vistas las transacciones que en la data se producen por algún 
evento externo. 
 
 Vista: Comúnmente llamado interface de usuario. Es la representación de un formato 
específico para interactuar con el usuario. Recibe datos del modelo para luego mostrarlo al 
usuario. 
 
 Controlador: Aquí se administra los eventos que frecuentemente son consideradas como las 
actividades del usuario, solicita, por medio de peticiones, al modelo o a la vista según sea el 
caso o el desarrollo. 
 
Así mismo, no podemos dejar de listar algunas ventajas que MVC nos proporciona al momento de 
crear y dar mantenimiento a un sistema o aplicación como:  
 
 Dividendo la logia del diseño se podrá desarrollar proyectos escalables. 
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 La vista o interface de la aplicación puede ser diferente para un modelo en común, o incluso 
este puede cambiar radicalmente sin modificar la estructura de la data y la lógica de negocio. 
 
 Da la posibilidad de configurar componentes complejos que son mejor tratados en código que 
el solo hecho de crear código basado en eventos (el modelo puede ser perfectamente 
estructurado). 
 
 Acoplamiento mínimo y cohesión alta son dos características que el patrón MVC posee.  
 













Figura 4. Esquema de Capas - Modelo-Vista-Controlador. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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2.3.10 Base de Datos  
 
Hay muchos conceptos referidos a Base de Datos, pero consideraremos como algo resumido y 
directo a lo expresado por Ramez A. Elmasri & Shamkant Navathe en el año 2007 en su libro 
“Fundamentals of Database Systems” que expresan que un repositorio de datos o base de datos 
tiene como definición la agrupados datos que tienen una mínima relación lógica y pueden estar  
almacenados en grandes cantidades y que la palabra dato esta conceptualizado como hechos 
percibidos que tienen la particularidad de poder ser registrados y que implícitamente significan 
algo. También se le considera como un grupo de datos que están almacenados de manera 
sistemática y coherente para brindas acceso a la información de manera estructurada en cualquier 
momento que se requiera.  Como ejemplo podemos mencionar el libro de reclamación instaurada 
en todos los comercios del país, que sería una base de datos almacenada en cuadernos. Hoy en día 
las bases de datos tienden a estar en formato digital, permitiendo así administrarlas mejor.   
 
2.3.11 Sistema de Administración de Base de Datos  
 
Las siglas DBMS de las palabras “database management system”, por sus orígenes del inglés, es 
un grupo de sistemas o programas informáticos que facultan a los usuarios a nivel administrativo 
de una o varias bases de datos. Así mismo, un DBMS es un software con finalidad genérica que 
posibilita las técnicas de interpretación, construcción y la administración de base de datos entre 
diferentes usuarios o programas. Según Ramez A. Elmasri & Shamkant Navathe un DBMS está 
conformado por un grupo de programas que facilitan la realización de resguardas, alterar y extraer 
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información de una base de datos. Son herramientas que nos proporcionan acceso para agregar, 
eliminar, editar, consultar y sobre todo analizar datos. 
 
2.4 Marco Metodológico 
 
Teniendo como finalidad de ejecución de los objetivos proyectados, el marco metodológico 
constituye una parte fundamental que otorgaran una estructura lógica al plan de acción para realizar 
la investigación y así poder lograr un completo entendimiento de todas las variantes que participan 
o influyen, obteniendo así, las soluciones o respuesta a las dudas que pueda producir un 
determinado problema como es la investigación actual. 
 
2.4.1 Tipo de Investigación 
 
En base al problema y las peculiaridades que esta presenta por su constitución, podemos afirmar 
que el trabajo desarrollado se encuentra enmarcado en una investigación de tipo aplicativa 
(resolver un problema determinado en base al conocimiento humano) puesto que propone una 
solución viable frente a las necesidades presentadas por las organizaciones modernas. Por lo 
expuesto podemos afirmar que el proyecto desarrollado se ubica en la modalidad de proyecto 
viable. 
 
Según Eduardo A. Armijos Gutiérrez en su libro “Guía para la elaboración de proyectos de 
investigación” (2009) refiere como concepto de proyecto viable a todos los enunciados que pueden 
ser realizados o ejecutados y que a su vez son factibles, ofreciendo soluciones a los diferentes 
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problemas reales y específicos que con el tiempo puedan ser sostenibles o rentable 
económicamente. En otras palabras, estos nos proporcionan poder solucionar un requerimiento 
concreto manifestado luego de un estudio analítico. Para concretar el desarrollo de algún proyecto 
que es viable, será obligatorio desarrollar una evaluación detallada de alguna situación real, para 
luego sustentarlo en base a la teoría, y así poder proponer una fórmula para luego poder ejecutarlo 
estableciendo en esta fase, los recursos necesarios a emplear. 
 
2.4.2 Diseño de la Investigación 
 
El estudio que se utilizó para la realización de este proyecto de investigación es la no experimental, 
transeccional, descriptiva. No experimental porque no se pueden manipular las variables. Los datos 
a reunir se obtendrán del personal administrativo de la empresa y transeccional por que la 
recolección de datos se realizara en un solo tiempo. 
 
Para Hernández R. & Fernández C. & Baptista M. (Metodología de la Investigación - 2010), el 
planteamiento de la investigación de un proyecto no experimental se fundamenta en las 
observaciones de los fenómenos como se da en la realidad, dentro del contexto o el ambiente de la 
empresa, que en este caso es Global Factoring S.A. Durante el estudio de estos fenómenos la 
persona que investiga observa y profundiza como suceden las cosas, sin tener la necesidad de 
interferir en el desarrollo. Además, decir que es transeccional o transversal refiere a que la 
recolección de datos se realiza en un único momento. Para relazar esta investigación el 
procedimiento consiste en calcular a un grupo de personas, objetos, situaciones contextos, 
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fenómenos en una variable o concepto y proporcionar su descripción (Hernández R. & Fernández 
C. & Baptista M. - Metodología de la Investigación - 2010). 
En base a lo expuesto líneas arriba (fundamentos), podemos afirmar se fue analizando el problema 
mientras se daba soporte tecnológico a la empresa Global Factoring S.A.  mediante el cual se pudo 
identificar los aspectos a mejorar. Particularmente en esta investigación se emplearon los métodos, 
llamados también instrumentos, como el sondeo o encuesta, la percepción o análisis y el 
compendio de los datos relevantes. El estudio realizado, para el presente proyecto, de las 
conclusiones obtenidas fue aceptable ya que dieron como resultado analítico la urgente necesidad 
de implementar un sistema gestor de documentos o contenidos, más aún si el conocimiento 
respecto a este tema era mínimo o nulo.  
 
Como se mencionó anteriormente, en esta ocasión se utilizó la herramienta de la observación y la 
percepción con la finalidad de relacionarse con los procesos de la empresa Global Factoring S.A. 
De igual manera, se ejecutaron encuestas a los colaboradores de los departamentos de empresa y 
se valoró las observaciones y puntos de vista de cada uno de ellos. 
 
2.4.3 Población y Muestra 
 
Según Hernández R. & Fernández C. & Baptista M. (2010) la población, en este contexto, está 
definido como “un conglomerado de la totalidad sucesos que coinciden con especificaciones 
definidas”. Descrita también como el conjunto de lo que se desea estudiar o analizar, en el cual las 
partes o integrantes de la población tienen propiedades comunes que se analizan y dan origen a los 
datos de lo que se desea investigar. 
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La empresa Global Factoring S.A. está organizada por los 20 colaboradores, quienes se encuentran 
distribuidas en las áreas administrativas, operativas y comerciales. La población está distribuida 
de la siguiente manera:  
 
- Cuatro personas en área Gerencia (1 gerente, 1 ejecutivo y 2 directores).  
- Dos personas en área Legal.  
- Tres personas en área de Contabilidad. 
- Cuatro personas en área de Operaciones. 
- Dos personas en área de Cobranza. 
- Cuatro personas en área Comercial. 
- Una persona en recepcionista (gestora de documentos). 
 
La muestra que se tomó en consideración para el estudio, es un subgrupo de la totalidad de 
población de usuarios dentro de la empresa, a los cuales se les brindo el interés para poder obtener 
la recolectarán datos necesaria, y que se requiere definir antes con mucha precisión, ya que éste 
será la que represente a la población (Hernández R. & Fernández C. & Baptista M. - 2010). Según 
esta premisa, para proyecto que refiere este documento de investigación, y en base al tamaño de la 
población de la empresa en estudio, estará conformada por 8 colaboradores que serán la muestra, 
ya que se desea implementar el sistema de gestión de documentos dentro de todas las áreas que 
conforman la entidad, para influir y apoyar en las actividades y así mejorar la producción en su 





2.4.4 Técnicas de Recolección de Datos y Herramienta de Monitoreo 
 
Para este trabajo de investigación se usó el cuestionario con escala tipo Likert y la entrevista como 
tipos de instrumentos, y basándonos, como hizo anteriormente Hernández, R. (2010), podemos 
afirmar que un cuestionario con escala de Likert se fundamenta en designar un valor matemático 
a cada una de las respuestas, de esa manera se podrá obtener una calificación en relación a lo 
afirmado o negado por cada usuario del sistema (colaborador de la empresa), para este caso 
específico, y luego al final se podrá obtener una estimación total. Esto se consigue de la suma de 
las evaluaciones conseguidas en proporción a las respuestas positivas o negativas. 
 
La entrevista, propiamente dicha, se fundamenta en que el usuario suministra información concreta 
y sin intermediarios al inspector encargado, mediante una relación directa y personal por medio 
del dialogo, y así poder conseguir data sustancial sobre su sentir, sobre su comportamiento o su 
perspectiva, e inclusive obtener datos confidenciales que son difíciles de percibir en lo cotidiano. 
Y a raíz de lo mencionado, una buena herramienta para recolectar datos e información fue el uso 
de cuestionarios (ver anexo 1) a los colaboradores administrativos y de operaciones involucrados 
en los procesos importantes de la empresa Global Factoring S.A., se realizaron charlas para 
informar y sobre todo entablar conversaciones concretas referente a la inminente implementación 
de un software que nos brindará un manera distinta de cómo gestionar documentos y contenidos 
en la empresa,  mediante el diálogo sincero y privado, con un cuestionario especifico y lógico, 
consiguiendo así data precisa proveída por el personal que se clasifico con anterioridad que estaba 
relacionada directa o indirectamente con los documentos relevantes de la empresa, lo que nos 
proporcionó un panorama concreto del problema de gestión de documental.  
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Referente a la herramienta de monitoreo, se ha empleado el software opensource (código abierto) 
“dotProject” que es un software para facilitarnos la gestión y monitoreo del proyecto. El software 
está desarrollado íntegramente en el lenguaje PHP y tiene como repositorio de datos a MySQL 
(ambos softwares con Licencia Pública General de GNU). Para este proyecto, desarrollo e 
implementación del sistema ScanViewer, se hizo uso de los módulos de tareas, foros, calendario 
(diagrama de Gantt) y reportes facilitándonos así, el monitoreo del desarrollo y posterior 
implementación del software ScanViewer.  
 
2.4.5 Marco Legal 
 
En el año 2 017 y mediante normas legales aprueban el modelo de gestión documental como 
medida adicional a la simplificación administrativa que fundamentado en estándares y sobre todo 
en las buenas y mejore prácticas referidos a gestionar documentos y contenidos. La norma fue 
dada con la resolución siguiente: 
 



































CAPÍTULO III: DESARROLLO DE LA APLICACIÓN. 
 
3.1 Modelamiento  
 
Para el presente proyecto investigación, desarrollo del software ScanViewer, se aplicó la XP 
(Extreme Programming) creada por Kent Beck en 1996 que es una metodología que trata de un 






o fases, el correspondiente modelo XP que se ha seguido en este proyecto es el que se puede 









 Figura 5. Procesos o fases de la metodología XP 
Fuente: Elaboración Propia. 
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La implementación del software siguió las siguientes etapas del proceso de desarrollo de software: 
 
 Análisis. En esta etapa se comenzó a establecer los requerimientos funcionales y no 
funcionales del sistema a través de las historias de Usuarios, para lo cual se utilizó la ficha de 
historia de usuarios con datos de los requerimientos funcionales (Figura 6), para luego dar a 













Actividades a realizar en esta fase son:  
 
o Planificación. En esta actividad los desarrolladores y el cliente establecieron los tiempos 
de implementación ideales de las historias de usuario. Se tuvo que tener claro estos cuatro 
factores: los objetivos que se deben cumplir (historias que se deben desarrollar en cada  
Figura 6. Ficha – Historia de Usuario  
























Análisis de Viabilidad. Aquí podemos observar dos viabilidades, la operativa (recursos humanos) 







Viabilidad Técnica: La empresa cuenta con la infraestructura y el equipamiento adecuado para 
la implementación del sistema. 
 
En esta fase también se pudo elaborar las historias de usuario y para tal fin el jede del área 
comercial de la empresa Global Factoring describió brevemente las siguientes características: 
 
Historia de usuario - Iteración 1.  
La tarea realizada fue: El cliente solicito una modificación en cuanto a la seguridad ingresar 











Figura 7. Historia de Usuario (Iteración 1) 
Fuente: Elaboración Propia. 
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Historia de usuario - Iteración 2.  
La tarea realizada fue: Registro de documentos adjuntados por cada archivo en la base de 











Historia de usuario - Iteración 3.  









Figura 8. Historia de Usuario (Iteración 2) 
Fuente: Elaboración Propia. 
Figura 9. Historia de Usuario (Iteración 3) 
Fuente: Elaboración Propia. 
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Historia de usuario - Iteración 4 (Ver Figura 10).  











Requerimientos Funcionales. Enumeraremos los requerimientos funcionales básicos del 
sistema:  
 
o Ingresar al sistema: Permite al usuario autentificarse en el sistema para utilizar los 
servicios del sistema.  
 
o Crear Plantillas: Permite al usuario crear plantillas con campos específicas para luego 
ingresar datos y crear un archivo que nos permitirá agrupar documentos.  
 
o Registrar Documento: Permite al usuario registrar los archivos y sus documentos con 
índices específicos previamente configurados. 
Figura 10. Historia de Usuario (Iteración 4) 
Fuente: Elaboración Propia. 
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o Consultar Documento: Permite al usuario realizar consultas de la información de los 
documentos.  
 
o Imprimir: permite al usuario imprimir el documento en consulta.  
 















 Diseño. En esta etapa de diseño se procedió a desarrollar el sistema acorde a los 
requerimientos funcionales y se definió la alternativa arquitectónica del sistema. hace especial 




















































Programación en parejas: Se realizó la programación en parejas de forma alternada en un 
mismo ordenador para lograr un diseño de mejor calidad y un código más organizado. Para el 
desarrollo del sistema se utilizó el Lenguaje C# y como Gestor de Base de datos se utilizó el 
SQL Express. 
 












 Cliente. Escribe las historias de usuario y las pruebas funcionales para validar su 
implementación. Además, asigna la prioridad a las historias de usuario y decide cuáles se 
implementan en cada iteración. El proyecto fue asistido por el jefe del área comercial. 
 




















Así mismo en la etapa de desarrollo, específicamente en el modelamiento del sistema gestor de 
documentos y contenidos ScanViewer, se utilizó la herramienta UML 2.0 (Unifield Modeling 
Lenguaje) por sus siglas en inglés, que es serie de normas y estándares unificados de modelado 
visual que permite representar gráficamente el diseño de un software. Se entiende como modelado 
el boceto, planeamiento o diseño de un software que crea antes de proceder con la codificación, 
siendo este la visualización de lo que se quiere construir. Dándonos una representación 
simplificada de la realidad, recoge solo los aspectos de interés y promueve el entendimiento. Es 
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útil para comprender, describir, predecir y responder preguntas. Como concepto de UML podemos 
resumir que es una herramienta (conjunto de normas y estándares gráficos) que toda persona con 
conocimientos relativamente avanzados de programación desee usar para su proyecto de desarrollo 
de software. Con esta herramienta se puede especificar, visualizar y documentar modelos de los 
sistemas de software orientado a objetos y que tienes cuatro perspectivas: usuarios, estructura, 
comportamiento y despliegue. 
 
La empresa Global Factoring S.A. es una empresa peruana de factoring, en el cual los socios 
fundadores tienen más de 20 años de comprobada experiencia en el mercado financiero, buscando 
brindar alternativas flexibles y eficientes a medianas y pequeñas empresas que ayuden en el 
funcionamiento de la misma y permitan lograr un equilibrio financiero. La idea surge con la 
finalidad de prestar servicios de factoring en el Perú como un medio de prevenir y controlar 
dificultades financieras. La empresa está conformada según el organigrama que podemos ver en 










Figura 11. Organigrama de la Empresa Global Factoring S.A. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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Se realizó encuestas y entrevistas a los encargados de área y personal sobre la existencia de 
documentos o expedientes y archivos en la empresa, y el cuestionario que se propuso con preguntas 
concretas, se puede apreciar en el Anexo 1; así se identificó las fortalezas y debilidades, 
proporcionándonos lo necesario para luego proceder con el diseño del modelo de sistema de 
gestión de documentos y contenido. Con la encuesta que se ejecutó, se consiguió conocer que las 
áreas no contaban con una normativa o reglamentación de trabajo referido a la administración de 
documentos, incluso no existía de un software para poder gestionarlos. Por consiguiente, se tuvo 
que identificar los procesos más importantes de la empresa, y entre estos tenemos la creación y/o 
aceptación de documentos en cada área, la digitalización, las consulta, el préstamo, y la 
transferencia de documentos, expedientes o archivos; lo que propicio a indagar más y hacer un 
levantamiento de los procesos con la finalidad de mejorar.  
 
3.1.1 Diagrama de Actividades 
 
Se logró constituir una jerarquía entre las actividades y las operaciones, dicho de otro modo, se 
aplicó un sistema de clasificación para poder determinar cuáles son los tipos de documentos que 
se desea incorporar en el sistema de gestión de documentos que se desea implementar. En la 
empresa Global Factoring S.A. existen documentos que son más importantes y prioritarios que 
otros, y tienen a tener una mayor circulación entre las áreas de la empresa, por tal motivo se elaboró 
un listado de los documentos en mención. Como ejemplo se tiene los documentos que intervienen 
en la apertura un proceso de factoring. De esta forma se pudo identificar los procesos que 
demandan la colaboración del sistema gestor de documentos y contenidos “ScanViewer” para 
posteriormente instaurarlo en la empresa. Indudablemente existen ciertos procesos que 
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interrelacionan con documentos o ciertos contenidos a los cuales gestionaremos mediante el 
sistema ScanViewer, específicamente los que se identificaron en la actividad anterior.   
 
En el desarrollo del sistema se debe definir quienes tendrán acceso y especificar el rol de cada uno 
de ellos (solo lectura o de edición), y esto se podrá especificar mediante las políticas o reglas de la 
empresa que se aplican a los colaboradores, ya que los que cuentan con mayor experiencia tenga 
mayores privilegios, frente a los de menor experiencia o que recién se hayan incorporado a la 
organización. El análisis a realizar, para otorgar roles dentro del sistema, será en base a los 
procesos que se identifican en la actividad anterior. Del mismo modo, se debe tener en 
consideración que en esta etapa no todos los documentos o parte de algún proceso puedan ser 
incluidos como una funcionalidad del sistema de gestión de documentos o contenido. 
 
A continuación, el diagrama siguiente hace referencia al proceso que se genera en la recepción de 
documentos del área recepción. Aquí se efectúa una coordinación previa, si fuera necesario, por 
parte de cada departamento de la empresa mediante una petición por email o verbal a recepción, 
para que esta procede a realizar la recepción de los documentos.  
 
Así mismo, podemos incluir como actividad el hecho de recibir todo tipo de documentos de interés 
empresarial para luego ser derivado a sus respectivas áreas. Aquí se inspeccionan los documentos 
que cumplan con las normas o especificaciones (orden, foliación, destinatario, entre otras). Luego 
se verifica que los documentos se encuentran completos; al estar completos se generará en el 
departamento un acta de entrega o cargo (si se requiere) y luego se procede a recepcionar de los 
documentos haciéndose responsable de los mismos. 
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Inmediatamente después de la recepción de los documentos, siempre que sean de interés a la 
empresa, se procede a registrar con datos básicos cada uno de ellos, el área de recepción dividirá 
y clasificará los documentos para luego valorizarlos (dar prioridad), se entregará un cargo al que 
lo dejo, si fuera necesario. Luego se procederá entregar a cada usuario o área correspondiente la 
Figura 12. Diagrama de Actividad - Recepción de documentos. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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documentación que le corresponde, pero antes lo registrará en el cuaderno de inventario para la 
firma del destinatario. En caso de ser necesario procederá a digitalizarlos.  
 
La finalidad del proyecto es digitalizar casi toda la documentación importante para la empresa y 
uno de los documentos que es prioritario para iniciar todo el ciclo de un proceso factoring, es la 
carta de aprobación (ver anexo 4), es por eso que este documento deberá ser digitalizado siempre. 
 
El diagrama de actividad del procedimiento sobre el registro y entrega de documentos, se observa 













 Figura 13. Diagrama de Actividad - Registro y Entrega de Documentos. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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Cada departamento puede crear documentos relacionados con el proceso de factoring o leasing, 
que es el giro del negocio, y que son generados en durante las labores diarias. El responsable del 
área será el encargado de ingresar al sistema toda la documentación necesaria de interés, para ello 
procederá a digitalizarlos. En el Anexo 2 podemos observar manuales de procedimientos que nos 
ayudara a entender las fases del negocio de la empresa, así como la producción de documentos que 
serán gestionados por el sistema ScanViewer. El diagrama de actividad, Adjuntar Documentos 
















 Figura 14. Diagrama de Actividad - Adjuntar Documentos Digitalizados. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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El proceso de factoring en la empresa es el proceso fundamental o también llamado el “core 
business”, y es por ello que se generó un manual genérico del proceso factoring, en el cual se puede 
observar las etapas y/o pasos para la creación de la carpeta de cliente. La carpeta de cliente contiene 
todos los documentos necesarios para generar el crédito solicitado y este servirá también como 
historial para futuros proceso entre el cliente y la empresa. El proceso en mención se puede apreciar 

















Figura 15. Diagrama de Actividades - Proceso Factoring. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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Una vez que el documento físico termino su propósito y cada área considere necesario su 
almacenamiento, este procederá a ser guardado en el área de archivo, y para lo cual se entregara 
el documento al encargado del área. El encargado validará el documento si está registrado en el 
sistema mediante el ID generado y procederá a su resguardo o archivo en almacén. Para este 
procedimiento se requiere un cargo que será firmado por el remitente. El formato establecido para 
esta hoja de cargo lo podemos ver en el Anexo 3. El diagrama de actividades para archivar 

















Figura 16. Diagrama de Actividades – Archivar Documentos. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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3.1.2 Diagrama de Casos de Uso del Sistema 
 
La definición exacta que se aplica para el término “caso de uso” viene a ser el siguiente: es la 
representación de una serie de interacciones varias las cuales se originan por medio del actor y el 
sistema. Para ser exactos, cuando el actor realiza una tarea específica o también llamada 
interacción por medio del sistema, se genera un caso de uso. En esta parte del proyecto 
mostraremos los diagramas de lo diferentes casos de uso que se consideraron, centrándonos en las 
necesidades que el usuario y lo que este quiere conseguir al usar el sistema. Los casos de uso 
ayudan también, cuando estos se muestran al usuario para realizar correcciones, si los hubiera, ya 
que en algunas ocasiones el usuario duda o no está seguro exactamente de como desee que el 
sistema funcione. 
 










 Figura 17. Caso de Uso General Usuarios del Sistema. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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Figura 18. Caso de Uso - Recepción de Documento. 
Fuente: Elaboración Propia. 
 
Figura 19. Caso de Uso - Administrar Sistema. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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Figura 20. Caso de Uso - Adjuntar Documentos. 
Fuente: Elaboración Propia. 
 
Figura 21. Caso de Uso - Operar Sistema (Usuario). 


















3.1.3 Diagrama de Secuencias 
 
El Diagrama de Secuencia representa para la interacción que existe entre los objetos de un sistema 
a través del tiempo. Este diagrama está considerado como un diagrama efectivo según UML el 
cual nos permite visualizar los objetos de un mismo escenario por medio de líneas verticales y los 
mensajes que existe entre cada uno de ellos como flechas. Los mensajes son graficados de arriba 
hacia abajo cronológicamente. La utilidad básica es describir los procesos internos que existe entre 
los diferentes módulos y las comunicaciones que existe con sistemas distintos o actores. A 
continuación, visualizaremos los diagramas de secuencia del sistema ScanViewer: 
Figura 22. Caso de Uso - Archivar Documento. 



























Figura 23. Diagrama de Secuencia – Recepción de Documento. 
Fuente: Elaboración Propia. 
 
Figura 24. Diagrama de Secuencia –Adjuntar Documento. 



























Figura 25. Diagrama de Secuencia –Consultar Documento. 
Fuente: Elaboración Propia. 
 
Figura 26. Diagrama de Secuencia –Administrar Sistema. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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3.1.4 Diagrama de Componentes 
 
El diagrama de componentes nos especifica los componentes físicos y las relaciones existente entre 
ellos, además muestran las opciones de elaboración, incluyendo código fuente, el binario y el 
archivo ejecutable. El patrón de arquitectura de software implementado en el proyecto ScanViewer 
(sistema de gestión de documentos) y con ayuda del .Net Framework 4.5.2, es “MVC”, con este 
patrón se pretende separar los datos y la lógica de negocio de la interfaz de usuario y el módulo 
encargado de gestionar los eventos y las comunicaciones. Como se mencionó anteriormente en la 
Figura 27. Diagrama de Secuencia –Administrar Tipo Documento. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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sección Marco Conceptual de este proyecto el patrón MVC formula la creación componentes 
independientes y distintos “modelo, la vista y el controlador” cada uno con funcionalidad en 
particular. Esto hace posible que exista componentes para la interacción con el usuario del sistema 
y otros para representar de la información o data.  
 
Se considera como paradigma (algo específico que funciona como ejemplo a seguir), la estructura 
MVC ("Model-View-Controller") que es empleado en el desarrollo de software diversos, y por 
medio de este, de forma más sencilla y minimizando tiempos, se obtiene la partición modular de 
la aplicación con la finalidad de actualizar y dar mantenimiento al software en el tiempo.  MVC 
está considerado como un patrón de arquitectura de software o también llamado ideología de 
diseño para el desarrollo de aplicaciones, y está compuesta por: 
 
 Modelo. Engloba el “core” (núcleo) de las funciones (dominio) del software. Encapsula, 
empaqueta y oculta el estado, los datos y procedimientos dentro de un solo objeto. Este 
componente no tiene conocimiento sobre la vista. Conserva su independencia y es el 
componente en cual se trabaja con los datos. El desarrollo del software ScanViewer contempla 
dentro del framework de desarrollo el proyecto ScanViewer.Model que hace referencia a este 
componente (ver figura 28).  
  
 Vista. Aquí podemos encontrar los componentes de la interface o del modelo de usuario que 
se encargará de cómo se mostrarán los datos. Este componente tiene acceso al Modelo, pero 
está restringido para modificar el estado de este. Recibe comunicaciones en el momento que 
el componente Modelo sea modificado de estado y lo muestra al usuario. Para el proyecto 
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ScanViewer se creó el componente ScanViewer,Vista que tiene adjunto todos los formularios 
que interactúan con el usuario y está considerado como el componente Vista (ver figura 29). 
 
 Controlador. Componente que responde a la demanda del cliente al ejecutarla de forma 
oportuna para crear el modelo adecuado. Y también está considerado como intermediario entre 
los componentes Vista y Modelo. El componente controlador para el proyecto ScanViewer es 
el proyecto con nombre ScanViewer.Controller (ver figura 30) dentro de la solución del 
desarrollo en el framework de .Net. 
 













Figura 28. Diagrama de componentes (Patrón de Arquitectura MVC) – ScanViewer. 





El desarrollo del sistema de gestión documental ScanViewer contempla los siguientes programas 
y/o herramientas que fueron elegidos por su estabilidad, seguridad y rendimiento: 
 
- Lenguaje de Programación: C# (.Net Framework .net 4.5.2) 
- Entorno de Desarrollo (IDE): Microsoft Visual Studio 2015  
- Gestores de bases de datos (SGBD): SQLServer 2017 Express 
- Herramienta para diseño de flujo, modelado y diagramación: MS Vicio 2016 
- Herramienta de procesador de texto: MS Word 2016 
- Sistema Operativo: Windows 10 Pro 64 Bits 
 
El software ScanViewer fue íntegramente desarrollado en Visual Studio 2015 usando el lenguaje 
o herramienta de programación C# (lenguaje de propósito general orientado a objetos y es 
actualmente el más popular para el desarrollo de software), juntamente con el motor de datos SQL 
Server 2017 Express, debido a la buena integración entre ambas herramientas fabricadas por 
Microsoft. SQL Server 2017 Express es un sistema de administrador de bases de datos relacional, 
el cual se emplea instrucciones Transact-SQL (TSQL) mediante líneas de comandos o por medio 
de la interfaz gráfica de Management Studio. Y es considerada como una implementación del 
lenguaje SQL (Structured Query Language), utilizado para manipular y recuperar datos (DML - 
Lenguaje de Manipulación de Datos) y crear tablas y definir relaciones entre ellas (DDL - Lenguaje 




 El tener soporte transaccional y la creación de procedimientos almacenados (stored 
procedures) mediante el uso leguaje de definición de datos (DDL).  
 
 Cuando se desea administrar la base de datos se incluye un ambiente gráfico, que hacen 
posible el uso de los comandos DDL y DML más amigables.  
 
 Los datos y la información que se almacenan y residen en un servidor y que los clientes o 
terminales del entorno de red solamente acceden a ella hace posible trabajar sobre un entorno 
comúnmente llamado así cliente-servidor. 
 
 En el manejo de sentencias SQL mediante comandos al ejecutar sentencias SQLCMD, OSQL, 
o PowerShell.  
 
Para visualiza el diagrama “entidad – relación”, que se ha creado en Base de Datos, hemos incluido 
el diagrama correspondiente en el Anexo 4 al final del documento que en la sección final de este 
documento. 
 
Las transacciones empleadas en la base de datos se efectúan mediante procedimientos 
almacenados (stored procedures). Los procedimientos almacenados contienen una serie ordenada 
lógicamente de sentencias Transact-SQL que los usuarios requieren para resolver operaciones, y 
que están registradas en la base de datos como objetos (ver figura 25). Se programa el método que 
























El software ScanViewer, desarrollado íntegramente por el autor de este proyecto, tuvo en cuenta 
las exigencias de perfeccionamiento empresarial observadas en las diferentes organizaciones 
durante los años de servicio que se brindó en el área de tecnologías de la información. Surgiendo 
Figura 29. Procedimientos Almacenados de la Base de Datos – ScanViewer 
Fuente: Elaboración Propia. 
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en los años de labor la idea de cubrir una necesidad, el de desarrollar un software para la gestión 
de documentos con la finalidad de mejorar los procesos de la empresa y mejorarlos y, sobre todo, 
reemplazar a los sistemas ya existentes (software) relacionados a gestión documental pero que no 
cumplían con las expectativas reales y que eran, en su mayoría, software importado de alto precio.  
 
El grado de adhesión del sistema gestor de documentos y contenidos con otros sistemas distintos, 
como es el caso de una ERP, CRM (software de gestión empresarial) o con un sistema de correos 
(email) existentes en la compañía, es primordial. Para tratar de aprovechar al máximo todas estas 
herramientas deberá, el sistema ScanViewer, poder interactuar con los otros sistemas de la 
empresa. Los sistemas no integrados generan un incremento del coste, tiempo y un mal uso de los 
recursos. El contenido o información que se encuentra en los documentos es, en la mayoría de los 
casos, el soporte para realizar las labores dentro de una organización. Los medios en los que se 
guarda y administra la información de la compañía son variados, y es por ello, que un sistema 
gestor de documentos y contenidos debe tener la posibilidad de conectar con otros sistemas con la 
finalidad de poder administrar la mayor cantidad de documentos posible. 
 
En base a estos fundamentos se desarrolla el Sistema de Gestión de Documentos ScanViewer, un 
software destinado a las empresas pequeñas y/o medianas (PYMES), que tiene, como principio 
fundamental, el ordenamiento y regulación, así como la conservación y divulgación de los 
documentos como partes fundamentales de los procesos estratégicos de la empresa. Se determinó 
realizar el estudio y aplicar la solución en base a este proyecto, a la empresa Global Factoring S.A. 
porque se detectó la necesidad de automatizar los procesos de gestión de documentos como 
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prioridad para dar un valor agregado a sus procesos internos, y poder así, aumentar la 
productividad de sus colaboradores en sus actividades cotidianas. 
El sistema ScanViewer fue desarrollado en .NET y consistió en crear varios proyectos dentro de 




















Figura 30. Proyectos del Sistema ScanViewer en Visual Studio .NET. 




El proyecto “spScanViewer.Model” juntamente con el proyecto “spScanViewer.Entity” (entidad) 
representan la capa de datos (Model). Aquí se administran todos los accesos a la base de datos, ya 
se para consultas, inserciones o actualizaciones. También se realizó en este proyecto, la 
implementación de los derechos de acceso (ver figura 28). La capa de datos envía a toda la 
información que es solicitada. Los requerimientos de acceso o manipulación de los datos son 
trasladados a la capa vista mediante la capa controlador. Cada clase del proyecto 
“spScanViewer.Model” representa a cada una de las tablas de la base de datos; esto beneficia a la 















 Figura 31. Proyecto spScanViewer.Model en Visual Studio .NET. 




El proyecto denominado “spScanViewer.View” representa la capa vista o de presentación (View). 
Aquí encontramos todos los formularios que interactúan con el usuario del sistema. También 
podemos ubicar el archivo web.config que contiene la configuración que requiere la aplicación 
para ejecutar (ver figura 29). Este archivo es un archivo XML que contiene parámetros pre 
definidos como el de: seguridad, conexiones a base de datos, estado de las sesiones, control de 


















Figura 32. Proyecto spScanViewer.View en Visual Studio .NET 
Fuente: Elaboración Propia. 
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El proyecto nombrado como “spScanViewer.Controller” representan la capa de Negocio 
(Controller). Podemos afirmar que es el intermediario entre la vista (view) y el modelo (model), o 
en otras palabras la capa presentación y la capa datos (ver figura 30). La capa controladora 
responde a los eventos que el usuario realiza en la capa vista, y solicita una contestación de la capa 
modelo (model) en el momento en que se realiza alguna solicitud o requerimiento de la data 
almacenados, como por ejemplo el hecho de editar algún valor de campo de una tabla en la base 
de datos. Las entidades del sistema o las tablas de base de datos tienen su propia clase controladora, 















 Figura 33. Proyecto spScanViewer.Controller en Visual Studio .NET 
Fuente: Elaboración Propia. 
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Cada clase que está creada en el proyecto “spScanViewer.Entity” representa a una tabla de la base 
de datos y, por ende, contempla la información de los atributos para cada entidad y una pequeña 


















Con todo lo mencionado anteriormente se desea podemos afirmar que, si el proyecto ScanViewer 
ha sido desarrollada íntegramente con el modelo WinForms, el patrón de MVC (Modelo – Vista – 
Controlador) está plasmada en la lógica de este proyecto. Para la gestión de controles y los eventos 
Figura 34. Proyecto spScanViewer.Entity en Visual Studio  
.NET. Fuente: Elaboración Propia. 
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se implementado paquetes y clases embebidos en el proyecto, los cuales brindan funcionalidades 
diversas o controles personalizados con los que podremos utilizar características avanzadas. 
 
El sistema ScanViewer está constituido básicamente por varios módulos donde se agrupa las 
funciones más relevantes del uso del sistema, y estos son: 
 
 Módulo de Acceso. Para poder acceder al sistema ScanViewer es obligatorio introducir la 
identificación o nombre de usuario y la palabra clave o la contraseña asignados, después se 
pulsa el botón de ingresar y el sistema validara si los datos proporcionados están almacenados 
en la tabla de usuarios dentro de la base de datos. Si el usuario existe accede automáticamente 
al formulario principal del ScanViewer, el cual contiene todos los menús posibles para el 










 Módulo de Gestión de Carpetas y Archivos. Aquí podemos realizar las operaciones más 
comunes en los archivos que incluyen crear, abrir, cambiar nombre, copiar, mover, eliminar; 
Figura 35. Formulario de Ingreso y Validación de Usuarios. 
NET. Fuente: Elaboración Propia. 
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así como modificar los documentos y/o imágenes que contiene. Las carpetas y 
los ficheros pueden visualizarse en un árbol jerárquico basado en su estructura de directorios. 
Los archivos contienen documentos relacionados por criterio de los usuarios agrupados por 













 Módulo de Mantenimiento de Lotes. Podemos crear y dar mantenimiento a los lotes mediante 
este formulario. Lo lotes son creados para agrupar los archivos por un criterio especifico con 
la finalidad de buscar o exportar en base al lote ya creado por el administrador. La creación 
de lotes lo realiza el administrador del sistema y es un campo obligatorio al momento de creas 
algún archivo. El ingreso de un nuevo lote se precisa solo por los campos nombre y 
descripción (ver figura 34). 
 
Figura 36.  Formulario de Administración de Carpetas y Archivos. 















 Módulo de Mantenimiento de Plantillas. Mediante este módulo se puede crear y dar 
mantenimiento a la estructura de un determinado tipo archivo. Específicamente en este 
módulo se puede encontrar la tipología de documentos en base a los requerimientos 
funcionales de los usuarios del sistema, y es aquí que podemos indicar los índices o campos 
que se asignan a los documentos para ser reconocidos, el orden de estos y sus propiedades. El 
usuario podrá crear los tipos de plantilla mediante procedimientos fáciles y simples, con la 
finalidad de comunicar datos relevantes de los documentos con otros usuarios del sistema del 




Figura 37. Formulario de Administración de Lotes. 














 Módulo de Mantenimiento de Tablas. Este módulo nos proporciona la gestión y de tablas con 
sus respectivos datos relacionados que luego podrán ser enlazados a un campo de una plantilla 
especifica con el tipo de dato “tabla”. La tabla es creada según los mismos criterios al 
momento de crear una plantilla. Con esta opción, de crear tabla, se puede tener un listado de 
datos relacionados que serán usados como campo de una o varias plantillas. El sistema permite 
especificar que campos podrán ser visualizados al momento de crear un documento y estos 
serán mostrados en un campo tipo lista (ver figura 36).  
Se podrá modificar los campos de la tabla mediante la opción “Campos” y no contempla el 
tipo de datos tabla. Así mismo, se podrá modificar los datos a la tabla mediante la opción 
“Datos” (ver figura 37).  
 
 
Figura 38. Formulario de Mantenimiento de Plantillas. 


























Figura 39. Formulario de Mantenimiento de Tablas. 
Fuente: Elaboración Propia. 
Figura 40. Formulario de Mantenimiento de Campos de una Tabla. 




 Módulo de Gestión de Documentos e Imágenes. Módulo que nos proporciona la gestión y 
visualización de los documentos y/o imágenes adjuntados dentro de un tipo archivo. En este 
módulo podemos editar los documentos y mantener un historial de los mismos. El sistema 


















Figura 41. Formulario Gestión de Documentos e Imágenes. 
Fuente: Elaboración Propia. 
Figura 42. Formulario Adjuntar Documentos e Imágenes. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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 Modulo Historial de Documento. Se puede visualizar el historial de cada documento mediante 
este módulo. Se registra todos los movimientos realizados como insertar, editar, descargar, 









 Módulo de Búsqueda de Archivos. El sistema permite realizar búsqueda en base a las plantillas 
creadas en el sistema. Las búsquedas de archivos se pueden hacer en una capeta determinada 
o en todas las carpetas y el resultado será consecuencia de los datos que uno desea buscar en 









Figura 43. Formulario de Historial de Documentos. 
Fuente: Elaboración Propia. 
Figura 44. Formulario de Búsqueda de Archivos. 
Fuente: Elaboración Propia. 
107 
 
 Módulo Administrador de Usuarios. Este módulo brindará al usuario la facilidad de dar 
mantenimiento a tablas que son imprescindibles para el adecuado funcionamiento del sistema, 
también se pueden definir a los usuarios que pueden ingresar al sistema, administrar sus 
contraseñas y asignar los perfiles de trabajo para cada uno. En principio, sólo el usuario 











El siguiente formulario (ver figura 43) permite crear usuario para poder acceder al sistema y 
brindar algunos derechos básicos como seguridad mínima. Los derechos a asignar son de 





- Tablas de Datos 
Figura 45. Formulario de Administrador de Usuarios. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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- Selección de Datos 
- Adjuntar Documentos 
















El monitoreo de aplicaciones es parte de las tecnologías de la información (TI) que se dedica en 
garantizar que los programas de software se ejecuten cumpliendo los objetivos especificados en 
su desarrollo. El monitoreo del rendimiento del software es proporcionar a los usuarios calidad en 
el uso del software, con la finalidad de consumar a satisfacción con los convenios del nivel de 
servicio (SLA) acordados en el momento inicial con la empresa. Y es por ello que para este 
Figura 46. Formulario de Usuarios - Modificar Privilegios de Acceso. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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proyecto se empleó el software DotProject que es una herramienta informática que nos permite 
administrar, controlar y monitorear proyectos. Esta herramienta de software libre trabaja de forma 
colaborativa en un entorno web, permitiendo que cada colaborador del proyecto ingrese al sistema 
para actualizar los avances del proyecto y poder así, monitorearlo e interactuar mediante foros o 
consultas encoladas, adjuntando documentos asociados para que el líder del proyecto verifique lo 













La herramienta DotProject también cuenta con un módulo de planificación de actividades y sus 
respectivas dependencias que podrán ser vista en un diagrama de Gantt. Así mismo, podemos 
mencionar que una virtud adicional que proporciona este sistema es que todos los desarrolladores 
del proyecto (jefes, analistas y desarrolladores) pueden ingresar datos según se va avanzando en 
Figura 47. Presentación del Proyecto en DotProject. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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el proyecto y esto será registrado para su posterior consulta como un seguimiento o verificación 











También nosotros podemos asignar personal para cada tarea, hacer dependencias de actividades 
relacionadas con otras tareas, se puede estableces un presupuesto estimado u otros recursos que se 









Figura 48. Presentación del Proyecto con diagrama de Gantt en DotProject. 
Fuente: Elaboración Propia. 
Figura 49. Crear Tareas y Asignar Personal en DotProject. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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Con la finalidad de ejercer un monitoreo eficiente del proyecto y a la hora de crear un nuevo 
registro y especificarlo como problema, este inmediatamente se visualiza como alarma y que se 











El sistema permite, además, registrar los eventos que pudieran realizarse durante el desarrollo del 
proyecto, como por ejemplo el citar a los miembros del equipo a una reunión. En este módulo el 








Figura 50. Formulario de Historial (Tarea del Proyecto). 
Fuente: Elaboración Propia. 
Figura 51. Formulario de ingreso de eventos. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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Resumiendo, podemos afirmar que la herramienta informática DotProject nos facilita realizar un 
monitoreo del proyecto, ingresando datos a detalle de lo que va sucediendo en el ciclo de desarrollo 
por cada actividad que se realice y proporcionándonos las alertas cuando se presenta algún 
problema para poder solucionarlo lo más pronto posible y no alterar la continuidad del proyecto. 




Luego de la etapa de producción pasamos a la etapa del mantenimiento que es algo muy necesario 
y el que más tiempo dura ya que no solo se trata de minimizar los errores con los correctivos 
necesarios, también es importante realizar mejoras, haciendo el software más liviano suprimiendo 
código innecesario para optimizar el sistema. El mantenimiento también involucra evolucionar y 
adaptarse al cambio constante sobre la tecnología referida a la información. Vamos a considerar 
cuatro tipos de mantenimiento de software dentro, y estas son: 
 
 Mantenimiento Preventivo. La empresa Global Factoring S.A. considero necesario tener un 
soporte de cinco meses para el mantenimiento de software ScanViewer y en esta etapa se 
realizará la revisión constate del software para detectar errores y posibles problemas que se 
puedan presentar en la etapa de producción. En esta etapa también se considera el 
mantenimiento predictivo que consta en evaluar el software con la intención de predecir 
posibles fallas, y para ello se realiza secuencias específicas del sistema con un usuario 




 Mantenimiento Correctivo. Nos permitirá corregir los errores o defectos de lógica encontrados 
en el sistema en tiempo de ejecución y que puedan estar realizando procesos no esperados 
distintos a los especificados en él análisis. En esta se pudo corregir errores de código y de 
seguridad para el acceso de los documentos. Aquí listaremos algunos errores después de la 
implementación: 
- El acceso de los usuarios no registraba correctamente el log de eventos ya que las 
configuraciones de la hora y fecha no era un estándar en todos los clientes. 
- Cuando se usaba la opción de enviar por correo un documento desde el software, este 
no ejecutaba ya que el manejo de memoria no estaba dentro del código de excepciones. 
- La grilla donde se lista los archivos tenía un refresco tardío a la hora de mostrarse. Se 
implemento el llenado de datos en el lado del cliente sin necesidad de ir a la base de 
datos. 
- La diferente resolución de las pantallas no hacía posible la visualización total de los 
documentos. Se implementó un módulo para que valide la resolución y modifique los 
formularios al iniciar el sistema. 
- El sistema generaba errores de duplicidad en el campo Id a la hora de ingresar los 
documentos. Para ello se modificó el código de la generación automática del Id y se 
creó un algoritmo dentro de un procedimiento almacenado en el repositorio de datos 
para dicho fin.  
 
 Mantenimiento Adaptivo. Este mantenimiento consiste en adaptar el sistema a los cambios 
del entorno tecnología y para ello puede ser necesario aplicar grandes cambios tanto en código 
como en lógica. El sistema ScanViewer está desarrollado en base a componentes desde su 
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concepción para migrar a la versión web en un futuro cercano. Esto dependerá de la empresa 
y la su disponibilidad económica. 
 
 Mantenimiento Perfectivo. Se ha considerado agregar nuevas funcionalidades al sistema 
ScanViewer durante el tiempo de soporte del mantenimiento que no se contemplaron al 
momento de implementarla. Como ejemplo se puede mencionar que se hizo una opción de 









 El resultado más resaltante es haber logrado desarrollar e implementar de manera satisfactoria 
el sistema gestor de documentos y contenidos “ScanViewer” aplicando tecnologías de 
vanguardia referidos a la información, cubriendo así, el objetivo general que es tener una 
eficiente gestión documental en la empresa Global Factoring S.A. mediante un software. Esto 
se logró a través de la consecución de los objetivos específicos antes mencionados. 
 
 En el proceso de análisis del proyecto, se esclarecieron y definieron los flujos, se estableció 
un orden en base a los requerimientos del usuario, se priorizo el análisis acceso al sistema y 
la forma de mantener la seguridad de los documentos. Logrando así establecer un punto de 
inicio para el desarrollo del sistema y reconociendo los procesos que se lograron 
automatizados. 
 
 El sistema tiene módulos de búsqueda en base al requerimiento del usuario. La jerarquía de 
fólderes y archivos similares a los del sistema operativo Windows permiten ubicar un archivo 
y los documentos dentro de ella. Así mismo, con la creación de índices por cada archivo se 
puede ubicar a este mediante la opción de búsqueda rápida, y así poder visualizar el contenido 
de un documento. Los documentos también tienen índices o propiedades como nombre, 




 La digitalización de documentos se hace un hábito constante con los usuarios del sistema ya 
que cada área se hace responsable de los documentos e ingresarlo al sistema. Se estableció 
como política la contratación de un practicante para que entre sus funciones este el digitalizar. 
 
 Toda la data, base de datos y documentos, está incluida dentro del sistema de respaldo y este 
a su vez ha generado una tarea programada para realizar un backup incremental del disco duro 
donde esta almacenado. 
 
 El sistema ScanViewer tiene la particularidad de ser un sistema abierto ya que puede 
interactuar con otros mediante peticiones al ejecutable proporcionándole los parámetros 
correctos para mostrar el contenido de un documento.  
 
Después de obtener los resultados antes mencionados, podemos tener una visión global de lo 
sucedido en la empresa Global Factoring S.A. y para ello realizaremos un comparativo general de 
las mejoras más resaltantes y compararlo de cómo era antes. Para ello mostraremos un cuadro 
comparativo (ver tabla 1). 
 
Antes Después 
El tiempo gastado por un usuario en 
localizar documentos importantes era de 12 
minutos (promedio). 
Con el uso del sistema ScanViewer la 
búsqueda de un documento importante se 
redujo a 5 minutos máximo. 
La generación de copias y/o fotocopias por 
cada documento físico era de tres copias en 
El sistema ScanViewer permite generar 
impresiones solo cuando sea necesario ya 
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promedio para los documentos importantes 
de negocio 
que el acceso al sistema es para todos los 
usuarios de la empresa. 
El espacio indiscriminado que ocupan los 
documentos en cada área genera desorden y 
una mala vista para los usuarios. 
Se ha reducido los espacios donde se 
guardaban los documentos luego de 
ingresarlos al sistema. Estos fueron 
almacenados en el sector de archivos dentro 
de la empresa.  
En el hipotético caso de un desastre, ya sea 
humano o natural, no habría la opción de la 
recuperación de documentos, ya que estos 
no cuentan una gestión adecuada, ni 
inventario y no existe un respaldo (backup). 
La facilidad que brinda el sistema de 
generar respaldos de la información, facilita 
la recuperación de los documentos y de la 
data, con el fin de dar continuidad al 
negocio en el caso que sucediera alguna 
catástrofe. 
No existe un registro de historial de quien o 
quienes utilizan algún documento. 
Tampoco existe un nivel de accesos para los 
usuarios. 
El sistema nos permite saber que usuario y 
visualizo o modifica algún documento. 
También gestiona permisos de acceso con 
lo cual brinda seguridad mínima. 
El personal estaba mentalizado en buscar un 
documento físico para luego copiar o 
fotocopiar innecesarias para trabajar. 
Al personal de la empresa se inculco la 
digitalización como principio básico en la 
gestión de documentos. 
 
Tabla 1. Cuadro Comparativo de los resultados. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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4.2 Análisis de Costos  
 
Análisis de costos es un proceso por el cual se disgrega el reparto del dinero que se invirtió para 
lograr obtener un producto, bien o servicio. En este caso específico nos permitirá analizar la 
viabilidad del presente proyecto, sistema de gestión de documentos y contenidos “ScanViewer”, 
y consideramos no haberse generado costos adicionales a más de los costos normales por 
implementación de un software como el sueldo de un analista y de un programador, así como los 
gastos de suministros para la realización del dicho proyecto, tal como lo podemos apreciarlo en la 









Del mismo modo, para concretar sin dificultades la ejecución del presente proyecto también se ha 
requerido el uso de insumos diversos que fueron costeados por la empresa. Los servicios básicos 
como electricidad o agua no están considerados ya que el desarrollo se realizó dentro de las oficinas 
de la empresa y lo que consideramos necesario costear lo presentamos en las tablas 3 y 4 que se 
muestra a continuación.  
 
Tabla 2. Costo de Desarrollo e Implementación del Sistema. 

















La empresa Global Factoring S.A., cuenta actualmente con oficinas perfectamente implementadas, 
con una infraestructura de red instalada y configurada, existe un dominio sobre la plataforma 
Windows. También debemos mencionar que se dispone de hardware de computadoras en óptimas 
condiciones, motivo por el cual los costos en este punto son considerados cero soles. Lo único que 
se requiere, como adicional, es una PC compatible que cumpla la función de servidor de 
aplicaciones, archivos y base de datos. La PC compatible fue adquirida mediante una compra 
directa a su proveedor con financiamiento a tres meses. En la tabla 5 podemos ver la configuración 
de la PC (server) y el costo. 
 
Tabla 3. Costo de Insumos Tangibles. 
Fuente: Elaboración Propia. 
Tabla 4. Costo de Insumos Intangibles (PC Compatible). 












Así mismo, la empresa cuenta con dos impresoras multifuncionales marca RICOH que están bajo 
el servicio de alquiler y que tienen la función de brindar servicios de impresión y escaneo. Se 
considera a estos dispositivos como parte del proyecto, pero con costo cero. Se recomienda 
considerar la comprar de un escáner de sobremesa para el área de recepción ya que se considera el 
lugar donde se concentrará los documentos de entrada y salida. El escáner elegido fue la Canon 









Tabla 5. Costo del Servidor (Hardware Compatible). 
Fuente: Elaboración Propia. 
Tabla 6.  Costo de los Escáner. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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La empresa siempre busca minimizar sus gastos de inversión por tal motivo cuando se presentó a 
gerencia el proyecto se recomendó inicialmente usar software SQL Server 2017 propietario en su 
versión Express (Limitado a 1GB de RAM, 10GB de base de datos y a 01 procesador de 4 núcleos 
como máximo). Así mismo, la empresa cuenta ya con 25 licencias MSOffice 2016 Pro y 2 licencias 
Windows Server 2016 Standard, una sin usar y que se empleara en el servidor antes mencionado 











4.3 Análisis de Beneficios 
 
El software ScanViewer, sistema para administrar y gestionar documentos, constituye una 
herramienta importarte que brinda y expone la información relevante de la compañía Global 
Factoring S.A. para los colaboradores y sus respectivas las actividades, y que puede servir de apoyo 
en las decisiones que se deben tomar, para tener un orden en la gestión administrativa y del saber 
empresarial. Un sistema que tiene la función de administrar los documentos repercute en el 
Tabla 7. Costo de Software Adicional. 
Fuente: Elaboración Propia. 
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rendimiento de la empresa, pero esta no es percibida con precisión de esa forma por las personas 
encargadas de la gerencia organizativa y por lo general se tiene una visualización bien limitada de 
los beneficios, siendo esta percibida como un proceso negativo que hace lento las actividades de 
los colaboradores de la empresa. 
 
Para obtener unos resultado positivos y continuados a menudo, se deberá realizar una correcta 
implementación del sistema pensando siempre que esto mejorará la eficiencia referido a las 
prácticas documentales y por ende mejorará también los procesos de negocio. Los resultados 
deseados sobre la implementación de un SGD (sistema de gestión documentaria) destacamos: 
 
 Aumentar la eficacia y la eficiencia dentro de las actividades empresariales durante su 
desarrollo. 
 
 Agregar diversos documentos dentro del sistema y distribuirlos de la manera sencilla.  
 
 Resguardar los documentos. Se conserva toda la información que se requiere de una 
organización de forma ordenada y eficaz.  
 
 Indirectamente se crea un workflow o flujo de trabajo, esto quiere decir que se direcciona 
automáticamente los documentos a un usuario o grupo de usuarios.  
 
 Los tiempos en las que se realizan búsquedas y se desean recuperar algún contenido o 
información se aminoran al utilizar el sistema.   
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 El sistema permite contar con un log de transacciones, lo cual nos brinda un histórico de las 
actividades realizadas sobre los documentos. Así podemos ver que usuarios ha realizados 
modificaciones a los documentos, los cambios a las plantillas, las visitas o búsquedas, etc. 
 
 Administrar los permisos de tal manera que se puede decidir que usuario o grupo de usuarios 
puedan tener acceso a la información. 
 
 Ahora bien, el sistema fue pensado desde su desarrollo, con la característica de interpolar con 
otros ya que puede recibir, mediante parámetros específicos, valores que puedan permitir 
visualizar algún documento especifico. 
 
 ScanViewer es una aplicación distribuida que puede atender simultáneamente a uno o a 
cientos de usuarios, es decir, es escalable. Duplicará su productividad si la instalación se 
realiza en un dispositivo con el doble de capacidad (procesador, memoria y disco) siendo estos 
requerimientos necesarios para obtener la escalabilidad idónea. Esto asegura que, si el 
software tiene estas condiciones ideales, mucho mejor será el procesamiento cuando exista 
una gran carga de trabajo. 
 
4.4 Análisis de Sensibilidad 
 
Los proyectos, donde se requiere una inversión, proporcionan una solución a determinados 
requerimientos, pero lograr el éxito de estos se debe dar la importancia respectiva y brindar una 
buena administración. Según lo expresado anteriormente, realizar un análisis de sensibilidad es 
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importante porque determinara si llevar a cabo un proyecto es viable o no lo en un periodo 
especifico. Ahora bien, una de las principales finalidades del software de gestión documental en 
el ámbito económico, es evitar el costo que significa la pérdida de tiempo en encontrar un 
documento, ya sea física o digital, y así, los colaboradores de las empresas Global Factoring S.A. 
puedan destinar más tiempo a sus funciones de mayor importancia.  
 
Para los directivos de la empresa Global Factoring S.A. lo que les interesa en este caso es la 
posibilidad de que dicho software ScanViewer ya desarrollado, tenga la capacidad requerida, la 
disposición y la facilidad para ser usado por los colaboradores dentro de la empresa y así poder 
generar beneficios para financiar al menos los costos económicos. Para realizar un conteo 
(cuantificar) el ahorro de tiempo, se realizó un ejercicio con tres usuarios que están involucrados 
en la continua búsqueda de información y/o documentos, los cuales tuvieron que buscar diferentes 
documentos con y sin el sistema. El ejercicio entrego los siguientes datos:  
 
 En la empresa Global Factoring S.A., si el usuario A que busca un documento X, demora 12 
minutos en promedio para lograr encontrar dicho documento físico ya que estas no se 
encuentran totalmente centralizadas. 
 
 Con el sistema, la demora de búsqueda disminuyo a 5 minutos, ósea se ganó 7 minutos por 
cada búsqueda de documento, y adicional a esto se obtiene todos los datos agregados que están 
asociados al documento como índices, archivos adjuntos y datos de seguridad. El tiempo 












En base a este ejercicio, vamos a calcular el Valor Actual Neto (VAN). Para entender más sobre 
este tema vamos a conceptualizar de una forma resumida que es VAN. El valor actual neto es el 
caculo por el cual llevamos todos los flujos de caja (contabiliza los ingresos y los egresos de 
efectivo, que se dan en un determinado tiempo) del proyecto, esperados en un tiempo futuro, a la 
actualidad y que son originados por un desembolso inicial o inversión. El valor actual neto (VAN) 
es trascendental para la valoración de inversiones, no obstante, tiene sus limitaciones a tener en 
cuenta en circunstancias imprevistas de mercado. Si el valor resultante es mayor a cero, el proyecto 
es viable.  





 Figura 52. Formula Valor Actual Neto (VAN) 
Fuente: Wikipedia. 
Tabla 8. Tiempo Promedio de Ahorro (Buscar documento) 
Fuente: Elaboración Propia. 
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Para el presente proyecto se realizó una tabla dinámica en Excel para cuantificar el ahorro de 
tiempo y calcular el VAN (Valor Actual Neto). Para realizar dicha tabla se tuvieron en cuenta las 
siguientes condiciones:  
 
 Se tiene como base el ahorro de los siete minutos por cada consulta realizada mediante el 
software ScanViewer. La consulta digital a diferencia de la consulta física se basa en ingresar 
al sistema y buscar mediante índice y carpeta un documento específico para luego poder 
visualizarlo, enviarlo por correo o imprimirlo. 
 
 El promedio de todas las consultas realizadas con el ScanViewer anualmente se genera con la 
siguiente fórmula: 
- TU = Total de usuarios en la Empresa (Anual)  
- TU ScanViewer = Total de usuarios que usan ScanViewer (Anual)  
- PTU ScanViewer = Porcentaje Total de Usuarios que consultan mediante el ScanViewer 
PTU ScanViewer = (TU ScanViewer / TU) * 100 
 
 Tenemos el promedio de consultas que se realizan a los documentos anualmente. Este dato 
fue obtenido mediante una entrevista a cada personal y las consultas que realizan diariamente 
para luego realizar un tanteo al año. El total para el primer año fue de 3,500 consultas entre 
todo el personal. 
- PCD = Promedio de Consultas de Documentos (ANUAL) 




 Luego se especificó el promedio de consultas realizadas exclusivamente por el software 
ScanViewer y para obtener el valor correspondiente se aplicó la siguiente formula: 
- PC ScanViewer = Promedio de Consultas Realizadas con el ScanViewer 
- PCD = Promedio de Consultas de Documentos (ANUAL) 
- PTU ScanViewer = Porcentaje Total de Usuarios que consultan mediante el ScanViewer 
PC ScanViewer = (PTU ScanViewer * PCD)  
 
 El total de los minutos ganados por usar el software ScanViewer lo podemos obtener de la 
siguiente manera: 
- PC ScanViewer = Promedio de Consultas Realizadas con el ScanViewer 
- MG ScanViewer = Minutos Ganados por cada Búsqueda con el ScanViewer (7 min). 
- TMG ScanViewer = Total de Minutos Ganados por el uso del ScanViewer. 
TMG ScanViewer = PC ScanViewer * 7 
 
 Calculamos el promedio de las remuneraciones de los colaboradores de la empresa incluidos 
en el ejercicio, el cual asciende a S/ 1,500.00 soles para los doce primeros usuarios, y que 
posteriormente aumentará progresivamente en base a la cantidad de usuarios que están 
incluidos en el uso del software ScanViewer.   
 
 Posterior al cálculo del promedio de las remuneraciones, también se realiza el cálculo del 
costo por minuto de un colaborador o usuario al año en soles, este cálculo se genera por la 
siguiente formula: 
- CM = Costo por Minuto (Anual). 
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- PRU ScanViewer= Promedio de las remuneraciones de los usuarios que usan el 
ScanViewer. 
- HT = Horas de Trabajo. 
- DM = Días del Mes. 
- MA = Meses del Año. 
CM = PRU ScanViewer / (60 min. * HT * DM * MA) 
 
Los minutos ganados por usar el software ScanViewer sería el producto de 7 (minutos) por el 









 Finalmente se realizan los cálculos para obtener el valor actual neto (VAN) del proyecto (ver 





Tabla 9. Cuadro del Total para 5 años (VAN) 
Fuente: Elaboración Propia. 
Tabla 10. Cuadro del Total del Costo del Proyecto 










Según los cuadros podemos apreciar que la ganancia nominal es de 3,307.06. Esta ganancia es no 
real, ya que no se está considerando el beneficio mínimo, tampoco lo que el dinero vale cuando 
transcurre el tiempo. Nosotros para especificar esto, vamos a calcular el VAN teniendo en cuenta 
el interés del 3% (tasa de retorno mínima de ganancia) esto es equivalente en la actualidad al interés 
otorgado por una entidad financiera por caja de ahorro, para determinar el VAN se tiene el 







Por ser la VAN mayor a cero se puede afirmar que el proyecto es viable. 
 
Calculo de la TIR. Vamos a conceptualizar el TIR para entender lo que se desea obtener. El TIR 
es la Tasa de Interés de Retorno en porcentaje que genera un proyecto y que hace que el VAN se 
Tabla 11. Cuadro de Flujos (Ingresos y Egresos) y el Estimado Neto. 
Fuente: Elaboración Propia. 
Tabla 12. Valor Actual Neto (VAN). 
Fuente: Elaboración Propia. 
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igual a cero. es decir, que la TIR sea la máxima tasa que puede tener el proyecto como retorno, 







Según los datos anteriormente mencionados se generó los siguientes cuadros (ver tabla 12) para 










4% es un valor superior a la tasa (3%), la inversión, en principio, es viable. 
 
Para realizar el análisis de sensibilidad, se necesita reconocer una variable o las variables que 
podrían generar un efecto mayor en los resultados. Uno de los factores críticos al momento de 
Figura 53. Fórmula Tasa Interna de Retorno (TIR) 
Fuente: Wikipedia. 
Tabla 13. Tasa Interna de Retorno (TIR). 
Fuente: Elaboración Propia. 
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crear software es el tiempo y que en muchos casos se extienden a medida que se avanza con el 
desarrollo del mismo. También es sabido que es imposible ejecutar un análisis de sensibilidad 
donde se incluya todas las variables del proyecto, por ende, es recomendable hacerlo para las 
variables más inciertas. 
 
Se hizo una variación del factor tiempo en la tabla 2, se incrementó esta variable en el ítem 









Como se puede apreciar el cuadro “flujo de efectivo neto” ha variado para el estimado en cinco 










Tabla 14. Costo de Desarrollo e Implementación del Sistema (Incremento del Tiempo). 
Fuente: Elaboración Propia. 
Tabla 15. Cuadro de Flujos (Ingresos y Egresos) y el Estimado Neto. Con Valores Nuevos 
Fuente: Elaboración Propia. 
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Con las variaciones realizadas anteriormente al calcular la VAN nos dio como resultado negativo 






Podemos afirmar que, si el proyecto sufre una variación de aumento en el tiempo, este no es viable 
o no está considerado como una buena inversión por ser el resultado menor que cero. 
 
  
Tabla 16.Valor Actual Neto (VAN) con Modificaciones en el Tiempo. 





Las posibilidades que ofrecen los sistemas de administración o gestor de documentos y contenidos, 
obligan a que se reconsidere el propósito que tienen los conocedores en tecnologías de la 
información interesados en el tema, dirigiéndolos en crear modelos modernos u originales, con 
funciones orientadas a las actividades para las empresas en las que laboran o a las cuales ofrecen 
sus servicios. 
 
Los sistemas dedicados a la gestión de documentos o contenidos actuales, interactúan en ambientes 
distribuidos y está modificando el concepto que se tiene de servicio de información por muchos 
años, de solo ser receptores, a ser gestores inteligentes y relevantes, con un gran valor dentro de 
los procesos de negocio de las empresas. También podemos afirmar que en consideración a los 
resultados obtenidos en el diagnóstico, se infiere que hoy la gestión de documentos, es una 
actividad pobremente abordada dentro del sistema de gestión empresarial nacional, se adolece de 
aspectos metodológicos que orienten su implementación, coexisten diferentes enfoques para su 
implementación, no se identifica como un componente de gran importancia para la estrategia de 
la empresas, se ignora el gran potencial que representa la gestión de documentos para la eficiencia, 
ahorro y transparencia administrativa en la empresa. 
 
Las herramientas tecnológicas que actualmente existen empujan a los profesionales en tecnología 
informática al desafío de ser más proactivos dentro de las empresas y ser iniciadores en crear 
nuevos sistemas más competitivos para el bienestar de la organización a la que pertenecen. Por tal 
motivo, y no quedar rezagado, formar parte activa de los procesos mediante el análisis y la 
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evaluación de los requerimientos o de las necesidades de la empresa, contribuyendo en las 
actividades del diseño, desarrollo e implementación de algún proyecto de software que automatice 
las funciones en los servicios de información, así como los procesos de archivo en todas las fases 
que se requiera. Construyendo una base sólida del conocimiento, ya sea explicito o tácito, 
elaborando interfaces que se adecuen a los colaboradores de la empresa, tanto para acceder 
internamente o de forma externa empleando la tecnología de la red e internet. 
 
La presente propuesta sobre el sistema de gestión de documentos ScanViewer, brinda una 
herramienta flexible, amoldable y sobre todo intuitiva, aplicable a cualquier organización o 
empresa ya sea pequeña o media. Así mismo, el sistema colaborara dinámicamente con los 
lineamientos de la gestión de documentos estratégicamente, ya que este puede ser certificado como 
una herramienta de los procesos de la empresa y también ser auditado por que cuenta con el registro 
de actividades; contempla las buenas prácticas en gestión, el modelo del ScanViewer tiene la 
posibilidad de ser adaptado en diversas plataformas informáticas, así como colaborar o acoplarse 
a otros sistemas.  
 
El modelo tiene como base cuatro estratégicas definidas en su estructura conceptual básica (marco 
regulatorio, tecnología, documentos y elementos organizacionales) y se gestiona por medio de tres 
ejes (estratégico, de proceso y de desarrollo de un sistema) que constituyen los componentes 
principales que intervienen en la implementación del sistema de gestión de documentos e 




El modelo que se propone, establece pautas metodológicas para la creación, implementación y la 
puesta en producción de un sistema gestor de documentos y contenidos en las empresas que lo 
requieran de forma exitosa, que impacta en los procesos o actividades de la misma, potenciando 
la efectividad y eficiencia, así como la claridad y el seguimiento de los documentos que son fuente 
de información vital para la empresa. La aplicación de este modelo de manera parcial, ha permitido 
la obtención de retroalimentación con las organizaciones, su parametrización a través de la 
realización de pruebas de campo empleando plataformas integrales para la administración de 







Establecer acciones de capacitación dirigidas al sector empresarial en materia de gestión 
documental, que les permitan obtener como medición de impacto la implementación del modelo 
del presente trabajo.  Se recomienda a las empresas pequeñas y medianas, también llamadas 
PYMES, que planifiquen el desarrollo, diseño, implementación y ejecución de un programa de 
gestión de documentos que les pueda permitir, gobernar o administrar y sobre todo organizar 
documentos de valor ya sea física o digital y que esto contribuya con lograr sus objetivos. 
 
Es imprescindible que las empresas y sus respectivas áreas internas que tienen injerencia en la 
creación y elaboración de contenidos e información, tengan como política regular y organizar de 
manera uniforme todos los procedimientos que implica la buena administración de documentos y 
contenidos en la empresa, pudiendo así disminuir o evitar, en lo mayor posible, la pérdida de 
documentos con valor relevante para la empresa. También, de esta forma minimizar el tiempo 
perdido en el momento que algún colaborador requiera de un documento para desarrollar 
actividades cotidianas en su labor. 
 
Las organizaciones o empresas deberán cumplir, para el bienestar mismo y de sus colaboradores, 
un análisis exhaustivo e integro de toda la documentación que se producen en todos los procesos 
y poder así, establecer el valor que tiene y lo importante que son, implementando niveles de 
valoración. Generar un sumario de funciones y de procedimientos para los colaboradores de la 
empresa donde se especifique las buenas prácticas en la gestión de documentos.     
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En el análisis, diseño y desarrollo de un software como parte integral de un programa de gestión 
documentos, se debe considerar los lineamientos de trabajo ya establecidos en dicho programa, de 
tal forma que exista concordancia con las actividades del organización y clasificación de 
documentos. 
 
El software expuesto en este proyecto puede ser tomado como iniciativa para el diseño y aplicación 
de otros futuros softwares con mejores o personalizado de acuerdo a sus necesidades, y así puedan 
aportar grandes beneficios a empresas o instituciones diversas, especialmente en aquellas que tiene 




















































Anexo 1. Entrevista Inicial a los Usuarios del Sistema  
 
Nombre  
Puesto de trabajo  
Años de experiencia en la empresa  
Entrevista 
¿Considera la información que tiene un valor fundamental para la toma de decisiones en la 
empresa?  
 
¿Tiene conocimiento sobre la información disponibles en la organización para la realización 
de sus actividades?  
 
¿Tiene conocimiento de los plazos de conservación y expurgo de los documentos de los que 
se es responsable?  
 
¿Tiene conocimiento de normativas relativas a la gestión documental o archivo?  
 
¿Es satisfactoria la disposición de documentos corporativos para el desarrollo de sus 
actividades?  
 




¿Desearía que la actividad archivística desarrollada en la empresa sea administrada 
mediante un software?  
 
¿Tiene conocimientos de los costes ocultos asociados a prácticas documentales ineficientes? 
 
¿Tuvo situaciones en que el documento solicitado se extravié dentro de la empresa y nadie 







Anexo 2: Procedimientos del proceso de Factoring: 
 






Envía correo conteniendo la Ficha de Cliente, con copia a RV, CC y LN 
De ser necesario, concreta y sostiene reunión con cliente potencial a fin 
de aclarar dudas y/o precisar condiciones 
 
Recibe la documentación base (Ficha de cliente + documentos requeridos) 
y la remite vía c.e. a CC/RV/LN y archivo físico (ficha + documentos a 
LN) 
 
Si el cliente trae documento para factorizar 
Agrega a lo anterior: 
Ficha del deudor cedido 
Facturas/ letras a ceder 
Carta simple de cesión de deuda remitida por el cliente al deudor cedido 
Documentos de deudor cedido de acuerdo a la clasificación por política 
interna (Clase 1, 2 o 3) 
Carola Chávez 





Si todo está OK 
Coloca VoBo en ficha de cliente y remite documentos a RV 
 
Si algo no está OK 
(pasa a punto 9) 
 
Si presenta documento para factorizar 
Realiza las siguientes validaciones y obtiene los sustentos 
correspondientes: 
Validaciones Sustentos 
De la factura en SUNAT y/o 
CAVALI 
Pantallazo 
Aprobación del servicio o 
recepción del bien por parte del 
deudor cedido 
e-mails (remitido y recibido) 
Status del deudor cedido y del 
cliente en Centrales de Riesgo 
Informe de central de riesgos 
Posición del deudor cedido en 
GF 
Reporte de morosidad de Factor 
Fox 
Línea disponible de cliente y 
deudor cedido 
Ficha de cliente (en caso ya tenga 
línea asignada) 





Si todo está OK 
Remite copia de la factura a RV para la validación en Sunarp y remite via 
e-mail la operación con los sustentos detallados en el punto anterior a LN 
y GR (pasa a punto 10) 
 
Si algo no está OK 
Comunica el hecho a RV/LN/JV y se comunica con cliente para la 
subsanación correspondiente (pasa a punto 3) 
Roxana Vélez 
(Viene del punto 8) 
 
Recibe ficha + documentos y los analiza 
 
Si todo está OK 
Coloca VoBo en ficha cliente 
 
Si algo no está OK 
Comunica a LN/GR/CC y se comunica con cliente para la subsanación 
correspondiente (pasa a punto 3) 
 




Realiza la verificación en Sunarp en línea a fin de determinar si quien 
endosa tiene las facultades para hacerlo. 
 
Si el endoso es correcto (apoderado tiene las facultades) y no hay 
observaciones a la documentación presentada por el cliente: 
Genera carta notarial de cesión de deuda, a la que se debe adjuntar copia 
de la factura endosada 
Remite ficha cliente a LN 
 
Si el endoso no es correcto y/o existen observaciones a los documentos 
presentados por el cliente 
 
Informa a CC/LN/GR y solicita al cliente:  
Documento que acredita la modificación de poderes 
Copia simple de DNI del apoderado vigente 
Subsanación de documentos correspondientes 
(pasa a punto 3) 
Liz Nicolas 
Recibe y analiza documentos 
 
Si todo está conforme  





Si hay observaciones 
Solicita al cliente la subsanación de documentos correspondientes (pasa 
a punto 3) 
Carola Chávez 
(viene de punto 18) 
Remite ficha de cliente al Comité de Riesgos 
Diariamente 
Comité de Riesgos 
Revisa la solicitud de cliente y otorga línea y condiciones de 
financiamiento 
Comunica a CC/RV/JV/LN respuesta 
José Vélez 
Si la propuesta es aprobada 
Solicita contrato a RV 
 
Si la propuesta es rechazada 




























































Anexo 5: Diagrama Entidad/Relación de la Base de Datos – ScanViewer. 
 
 
 
 
 
 
